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ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО 



ПЕРСПЕКТИВЫ РАЗВИТИЯ 
ПРАВИЛ ОФОРМЛЕНИЯ 
УПРАВЛЕНЧЕСКИХ ДОКУМЕНТОВ 

А.Н. СОКОВА 


> СОСТАВ ТИПОВОЙ ДОКУМЕНТАЦИИ В УПРАВЛЕНЧЕСКОЙ 
ДЕЯТЕЛЬНОСТИ 

> ДЕЙСТВУЮЩАЯ НОРМАТИВНО-ПРАВОВАЯ БАЗА ДОУ 
И ЕЕ НЕДОСТАТКИ 

> ПРИМЕРНАЯ ИНСТРУКЦИЯ ПО ДОУ 


Документационное обеспечение управления 
представляет собой организацию фиксации в 
документах различного направления и уровня 
управленческих решений и формирование ин¬ 
формационных ресурсов организации, которые 
должны обеспечивать принятие последующих 
решений (Федеральный закон "Об информации, 
информатизации и защите информации" от 20 
февраля 1995г. 0 24-ФЗ) определяет инфор¬ 
мационные ресурсы как отдельные докумен¬ 
ты и отдельные массивы документов в инфор¬ 
мационных системах (библиотеках, архивах, 
фондах, банках данных, других информаци¬ 
онных системах) 1 . 

Состав документации в управленческих ап¬ 
паратах в принципе типовой, т.е. одинаков для 
всех организаций: это организационно-распоря¬ 
дительные документы, нормативные правовые 
акты (если пользоваться юридической термино¬ 
логией); это плановые документы типа перспек¬ 
тивного, годового плана, программы, графика, 
смета расходов, в которых устанавливаются 
виды работ, сроки выполнения, исполнители. 

Это результаты исполнения плановых до¬ 
кументов, которые отражаются в отчетных 
документах. Отчетность может быть также раз¬ 
ного рода: статистическая государственная 
отчетность, соответствующая установленным 
формам, отчетность внутри организации о вы¬ 


полнении разовых заданий или об исполнении 
документов с установленными сроками. 

В состав управленческой документации 
входит также учетная документация, банковс¬ 
кая, бухгалтерская, налоговая, торговая и дру¬ 
гие системы. 

Упорядоченные и унифицированные фор¬ 
мы типовых управленческих документаций 
включены в Общероссийский классификатор 
управленческой документации - ОКУД. Состав 
типовых управленческих документов отражен 
также в "Перечне типовых управленческих 
документов, образующихся в деятельности 
организаций, с указанием сроков хранения". 

Для реализации задач документационного 
обеспечения в организации создается соответству¬ 
ющая уполномоченная служба с различными на¬ 
званиями типа: канцелярия, управление делами, 
департамент документации и другие - и выделя¬ 
ется соответствующая штатная численность. 

Документационное обеспечение управле¬ 
ния как одна из форм социальной деятельно¬ 
сти (оно реализуется людьми и для людей), 
не может быть эффективным без наличия со¬ 
ответствующей нормативно-правовой базы. 
Под нормативно-правовой базой понимается 
комплекс правовых актов, устанавливающих 
правила эффективного осуществления данной 
деятельности. 


1 Государственный стандарт на терминологию в области делопроизводства и архивного дела 
(ГОСТ Р 51141 - 98) рассматривает документационное обеспечение управления и делопроизводство как синонимы. 
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Эффективным документационное обеспече¬ 
ние может считаться при достижении следую¬ 
щих результатов: юридическая полноценность 
всех создаваемых в организации документов, 
сохранность и доступность пользователям ин¬ 
формационных ресурсов организации с наи¬ 
меньшей затратой материальных, денежных, 
временных и людских ресурсов. 

Недостатком действующей на сегодняшний 
день нормативной правовой базы документа¬ 
ционного обеспечения управления является ее 
ориентация преимущественно на государствен¬ 
ные, бюджетные структуры. 

Действительно, назовем основные докумен¬ 
ты, которыми могут пользоваться службы до¬ 
кументационного обеспечения управления при 
разработке собственных инструкций по делоп¬ 
роизводству, а также при необходимости быть 
уверенными в юридической полноценности, 
доказательности собственных документов. 

К таким документам относятся: 

• Типовая инструкция по делопроизводству в фе¬ 
деральных органах исполнительной власти; 

• ГОСТ Р 6.30 - 2003 "Унифицированные сис¬ 
темы организационно-распорядительной до¬ 
кументации. Унифицированная система орга¬ 
низационно-распорядительной документации. 
Требования к оформлению документов"; 

• Постановление Правительства Российской 
Федерации от 13 августа 1997 г. О 1009 (с 
изм. от 30 сентября 2002 г. □ 715) "Об 
утверждении Правил подготовки норматив¬ 
ных правовых актов федеральных органов 
исполнительной власти и их государствен¬ 
ной регистрации"; 

• Постановление Правительства Российской 
Федерации от 27 декабря 1995 г. О 1268 (с 
изм. на 8 июня 2001 г.) "Об упорядочении 
изготовления, использования, хранения и 
уничтожения печатей и бланков с воспроиз¬ 
ведением Государственного герба Российс¬ 
кой Федерации" и некоторые другие акты, 
касающиеся частных вопросов оформления 
документов и организации делопроизводства. 
Все названные акты характеризуются вы¬ 
соким качеством проработки, учетом современ¬ 
ных тенденций делопроизводства, в частности, 
касаются некоторых вопросов использования 
электронных технологий в делопроизводстве 
при документировании, передаче документиро¬ 
ванной информации. 

Вместе с тем, как видно даже из названий, 
их положения формально распространяются 
только на федеральные органы исполнительной 
власти. Конечно, ими пользуются с некоторы¬ 
ми оговорками иные органы исполнительной 
власти, органы власти субъектов Российской 
Федерации. Однако огромный массив негосу¬ 
дарственных структур, для которых вопрос до¬ 


казательности, юридической силы собственных 
документов имеет первостепенное значение, не 
попадает в сферу действия названных делоп¬ 
роизводственных нормативов. Работникам де¬ 
лопроизводственных служб бывает чрезвычай¬ 
но трудно или даже невозможно убедить своих 
руководителей в необходимости пользования 
требованиями, обязательными для федеральных 
органов исполнительной власти. 

Например, одним из актуальных вопросов 
документирования является использование от¬ 
тиска печати для подтверждения подлинности 
подписи документа. Имеющийся в распоряже¬ 
нии пользователей ГОСТ Р 51511 - 2001 (с изм. 
□ 1 2002 г.) "Печати с воспроизведением Го¬ 
сударственного герба Российской Федерации. 
Форма, размеры и технические требования" не 
может прямо использоваться негосударствен¬ 
ными структурами, т.к. они изображают на 
бланках иную символику. То же можно ска¬ 
зать и об "Основных правилах работы архи¬ 
вов организаций". 

Другой недостаток нормативной базы до¬ 
кументационного обеспечения управления, ори¬ 
ентация лишь на организационно-распоряди¬ 
тельные документы или, говоря точнее, те до¬ 
кументы, которыми традиционно занимается 
служба делопроизводства, т.е. преимуществен¬ 
но распорядительных документов, переписка, 
различного рода справки, записки, приглаше¬ 
ния, протоколы, акты, сводки, заявления и т.п. 
Документы типа бухгалтерских, статистичес¬ 
ких, банковских, налоговых и др. юридически 
не попадают под обязательное действие пере¬ 
численных нормативных правовых актов, хотя, 
по сути, все документы должны оформляться 
по единым принципиальным правилам, в час¬ 
тности, правилам подписания, датирования, 
регистрации, использования бланков и неко¬ 
торые другие, должны быть обязательными во 
всех случаях документирования. 

Имеется еще одна существенная проблема, 
правовое решение которой является неотлож¬ 
ной задачей в связи с развитием электронных 
технологий в управлении. Эта проблема соотно¬ 
шения бумажного и электронного документа как 
в процессе его непосредственного функциони¬ 
рования на протяжении жизненного цикла, так 
и в процессе его хранения в архиве организа¬ 
ции и в государственном архиве. 

Именно в направлении восполнения на¬ 
званных пробелов идет развитие нормативной 
правовой базы документационного обеспечения 
управления. 

Основной нормативный правовой акт, на 
принятие которого в ближайшее время мы на¬ 
деемся, разрабатываемый и существующий в 
виде проекта, - Федеральный закон "О доку¬ 
ментационном обеспечении управления". Закон 
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(в силу своего высокого правового уровня) бу¬ 
дет обязателен для исполнения всеми органи¬ 
зациями, юридическими и физическими лица¬ 
ми и обеспечит необходимое единство докумен¬ 
тальной системы страны, особенно учитывая 
разработку программы "Электронная Россия", 
которая неразрывно связана с информацион¬ 
ным единством в рамках государства. 

Принятие закона - довольно сложная и про¬ 
должительная процедура. До его выхода Фе¬ 
деральная архивная служба (ВНИИДАД) го¬ 
товит Примерную, или Типовую, инструкцию 
по документационному обеспечению управле¬ 
ния в организациях, которая в ближайшее вре¬ 
мя должна увидеть свет. 

В данном случае задача Инструкции - пре¬ 
имущественно дать необходимый методический 
материал для организации делопроизводства 
в негосударственных структурах, небюджетных 
организациях различного рода, организацион¬ 
но-правовых форм и видов деятельности на 
основе действующих государственных норма¬ 
тивных правовых актов по ДОУ. Она базиру¬ 
ется на Государственном стандарте России, 
касающемся оформления организационно-рас¬ 
порядительных документов, Типовой инструк¬ 
ции по делопроизводству в федеральных орга¬ 
нах исполнительной власти и иных действую¬ 
щих нормативных актах, названных выше. 

Вместе с тем Инструкция будет иметь 
только рекомендательный характер в силу 
отсутствия соответствующих функций у Фе¬ 
деральной архивной службы, силами кото¬ 
рой традиционно разрабатываются правила 
делопроизводства, начиная от Единой госу¬ 
дарственной системы делопроизводства, 
одобренной Постановлением Государственно¬ 
го комитета Совета Министров СССР по на¬ 
уке и технике еще в 1973 г. и рекомендо¬ 
ванной для использования министерствами 
и ведомствами при совершенствовании де¬ 
лопроизводства. 

Рекомендательный характер Типовой (При¬ 
мерной) инструкции по ДОУ для организаций 
не станет препятствием для повсеместного ее 
использования. Разработанная на ее основе 
собственная инструкция по делопроизводству, 
введенная в действие собственной подписью 
первого руководителя, в форме утверждения 
или издания приказа об утверждении станет 
нормативным правовым актом, обязательным 
для исполнения всеми сотрудниками. 

Унификации правил оформления докумен¬ 
тов на основании ГОСТ Р 6.30 - 2003 будут 


способствовать готовящиеся к изданию Мето¬ 
дические рекомендации. 

Как отмечено выше, вторая принципиаль¬ 
ная проблема, подлежащая решению, - много¬ 
аспектная задача использования электронных 
документов и электронных технологий в де¬ 
лопроизводстве. С позиций документационно¬ 
го обеспечения управления речь идет о парал¬ 
лельности функционирования документов в 
бумажном и электронном виде, о многократ¬ 
ном дублировании документов в организаци¬ 
ях. Так, Минсвязи, подведя промежуточные 
итоги информатизации федеральных органов 
власти в рамках программы "Электронная Рос¬ 
сия", отмечает это дублирование, например, 
различные реестры по гражданам формиру¬ 
ются параллельно паспортными столами МВД, 
службами ЗАГС, Минтруда 2 . 

ВНИИДАД, проведя определенный анализ 
использования электронных документов в фе¬ 
деральных органах власти, констатирует по¬ 
всеместное дублирование документов по схе¬ 
ме: по электронной почте поступает электрон¬ 
ный документ, который выводится на бумагу, 
и оба продолжают делопроизводственную 
жизнь. Или другой пример: поступающий до¬ 
кумент регистрируется в системе электронной 
регистрации, после чего и карточка выводит¬ 
ся на бумагу, и вся остальная "автоматизиро¬ 
ванная регистрация" идет по старой схеме. 

Еще один пример: поступивший документ 
проходит электронную регистрацию, затем ре¬ 
гистрационно-контрольная карточка и посту¬ 
пивший документ распечатываются, и комп¬ 
лект передается исполнителю. 

Примеров можно привести множество. 
Главное заключается в концептуальной нере¬ 
шенности всей задачи электронного докумен¬ 
тирования и отсутствии и использовании ин¬ 
формационных технологий. 

В названной Примерной инструкции сде¬ 
ланы первые попытки записи о порядке ис¬ 
пользования электронных технологий в делоп¬ 
роизводственных системах 3 . 

Основное принципиальное положение зак¬ 
лючается в реальном признании равноценнос¬ 
ти электронного и бумажного документа и в 
признании их одновременного (параллельного) 
сосуществования в течение достаточно продол¬ 
жительного времени. Поэтому в Инструкции не 
выделяются специальные разделы, касающи¬ 
еся электронных технологий, как это делается 
повсеместно, а все вопросы делопроизводства 
рассматриваются в едином массиве, учитывая 


2 Российская газета, 12 сентября 2003 г. 

3 Термин «информационные технологии» по отношению к современной проблеме кажется недостаточно точ¬ 
ным. Информационная технология существовала уже тогда, когда текст документа выбивался на камне. Смысл 
современных технологий именно в том, что они электронные. 


6 


2, 2004 








ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО 


лишь некоторую специфику традиционных де¬ 
лопроизводственных операций, например, при 
поступлении в организацию документов не по 
традиционной, а по электронной почте или по 
телефону. 

Отмечается специфика регистрации доку¬ 
ментов, поступающих или отправляемых раз¬ 
личными способами, специфика подписания 
документов подготовленных при помощи раз¬ 
личных технологий, построения поисковой си¬ 
стемы и т.д. Причем речь идет не только об 
электронных документах, а, например, о под¬ 
писании, регистрации, придании юридической 
силы телефонограммам, факсограммам. 

Использование электронных документов и 
технологий вызывает необходимость также ре¬ 
шения вопросов организации и сроков хране¬ 
ния документов, в том числе изготовленных 
нетрадиционным машинописным способом: из¬ 
готовленных на бумаге при помощи электрон¬ 
ной принтерной печати (назовем их ПРИНТЕР¬ 
НЫМИ ДОКУМЕНТАМИ) или на электронных 
носителях. Практикам известна недолговечность 
текстов на принтерных документах, и данном 
случае претензии должны быть предъявлены 
разработчикам технических средств. 

В этом случае рассматриваются такие воп¬ 
росы: какие группы документов могут или дол¬ 
жны изготавливаться и храниться только на 
машинных носителях или только на бумаге, 
или дублироваться (в зависимости от значе¬ 
ния документа, срока хранения, вида носите¬ 
ля и иных оснований); как оформляется вклю¬ 
чение электронного документа в номенклатуру 
дел и в чем будет заключаться в данном слу¬ 
чае формирование дела (которое при бумаж¬ 
ном варианте документов заключается в под¬ 
шивке документов в соответствующие папки, 
а в электронном варианте -соответствующая 
подборка в файле по принципиально однород¬ 
ным правилам) и др. 

Большое значение для подтверждения 
подлинности подписи документа имеет исполь¬ 
зование оттиска печати. В соответствии с 
ГОСТ Р 6.30 - 2003 в этих целях использует¬ 
ся печать организации. Сложность заключа¬ 
ется в том, что в действующих нормативных 
правовых актах не установлено фактическое 
соответствие печати с изображением Государ¬ 
ственного герба Российской Федерации или 
соответственно гербов субъектов Российской 
Федерации и иных пользователей подобных 
печатей, которым предоставлено соответству¬ 
ющее право на основании законодательных 
актов, печатям с логотипом организации, то¬ 
варным знаком и т.п. В Типовой инструкции 
делается запись о том, что круглая печать 
негосударственной структуры, акционерного 
общества, коммерческой организации, кото¬ 


рая имеет изображение логотипа, эмблемы, 
товарного знака, утвержденного и зарегист¬ 
рированного при регистрации организации, 
является, по существу, аналогом гербовой 
печати, и ее изготовление, использование и 
уничтожение должны соответствовать соот¬ 
ветствующим правилам, установленным для 
гербовой печати. 

В Инструкции имеется раздел о бланках, 
на которых следует оформлять бумажные до¬ 
кументы. В частности, записаны правила о 
размерах бланков, о написании названия орга¬ 
низации в соответствии с зарегистрирован¬ 
ным уставом и об использовании на бланках 
русского языка, государственных языков 
субъектов Российской Федерации и иностран¬ 
ных языков. 

Большой раздел содержит требования к 
оформлению, в частности, распорядительных 
документов. Рассмотрены правила оформле¬ 
ния приказов, распоряжений, положений, пра¬ 
вил, инструкций, а также протоколов и слу¬ 
жебных писем. 

В последнее время в ряде негосударствен¬ 
ных организаций, в частности в акционерных 
обществах, появляются документы под назва¬ 
нием " регламент ". Этот документ пока юриди¬ 
ческого статуса не имеет и используется прак¬ 
тикой в связи с некоторой недостачей в номина¬ 
лах распорядительных документов. В Пример¬ 
ной инструкции, о которой идет речь, регламент 
как документ не рассматривается. Но, пользу¬ 
ясь случаем, хочу предложить службам делоп¬ 
роизводства сопоставить его с существующим 
документом - положением. В регламенте могут 
устанавливаться системно связанные между со¬ 
бой правила по вопросам организации опреде¬ 
ленной деятельности, связанной с наделением 
правами и обязанностями, установлением про¬ 
цедур и методов решения вопросов. Но данный 
вопрос еще требует правового решения. 

В заключение сделаем выводы: 

• прозрачность деятельности любой органи¬ 
зации почти полностью зависит от соблю¬ 
дения четкости оформления документов, от 
разработки в организации правовой базы 
документационного обеспечения управлен¬ 
ческой деятельности и особенно правил 
оформления документов и строгого контро¬ 
ля со стороны службы документационного 
обеспечения за ее соблюдением; 

• порядок работы с документацией в стране 
может быть достигнут лишь при разработ¬ 
ке Государственной системы документаци¬ 
онного обеспечения управления на основе 
соответствующего федерального закона, ко¬ 
торая послужит реальной материальной ос¬ 
новой для автоматизации информационных 
процессов, т.е. для "Электронной России". 
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■ ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО - 

ОРГАНИЗАЦИОННАЯ СТРУКТУРА 
ГОСУДАРСТВЕННОГО И МУНИЦИПАЛЬНОГО 
УПРАВЛЕНИЯ ДОКУМЕНТАЦИЕЙ 
В РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ 

О.Ю. МИТЧЕНКО 


> ОБЩЕОТРАСЛЕВОЕ УПРАВЛЕНИЕ ДОКУМЕНТАЦИЕЙ 

> ОТРАСЛЕВОЕ УПРАВЛЕНИЕ 

> РОЛЬ ФЕДЕРАЛЬНОЙ АРХИВНОЙ СЛУЖБЫ РОССИИ 
В УПРАВЛЕНИИ ДОКУМЕНТАЦИЕЙ 

> УПРАВЛЕНИЕ ДОКУМЕНТАЦИЕЙ АРХИВНЫМИ СЛУЖБАМИ 
СУБЪЕКТА ФЕДЕРАЦИИ 

> ОРГАНЫ УПРАВЛЕНИЯ АРХИВНЫМ ДЕЛОМ МУНИЦИПАЛЬНЫХ 
ОБРАЗОВАНИЙ 


Кто отвечает за управление документаци¬ 
ей в нашей стране? 

В Российской Федерации нормы докумен¬ 
тационного обеспечения управленческой дея¬ 
тельности (ДОУ) на общегосударственном уров¬ 
не устанавливаются децентрализовано и от¬ 
ветственность за документацию распределена 
между несколькими органами государственной 
власти в соответствии с их функциональными 
задачами. 

Наиболее значительная роль в общеотрас¬ 
левом управлении документацией традицион¬ 
но отводится Федеральной архивной службе 
России (Росархив, \ѵ\ѵлѵ.ги8агсЫѵе8.ги) и Госу¬ 
дарственному комитету РФ по стандартизации 
и метрологии (Госстандарт России, 
мглѵхѵ.^оаі.ги) 1 . Это основные ведомства, регу¬ 
лирующие управление документацией в обще¬ 
государственном масштабе. 


Упорядочение конкретных систем доку¬ 
ментации рассредоточено по отраслевым ми¬ 
нистерствам и ведомствам. Так, Государствен¬ 
ный комитет РФ по статистике (Госкомстат 
России, \ѵлѵ\ѵ.§к8.ги) определяет формы госу¬ 
дарственной статистической отчетности и пер¬ 
вичных учетных документов 2 , Министерство 
финансов РФ (Минфин России, \ѵлѵ\ѵ.шіпйп.ги) 
— формы бухгалтерского учета и отчетности 
(кроме бухгалтерского учета и отчетности в 
Центральном банке РФ и кредитных органи¬ 
зациях) 3 , Федеральная комиссия по рынку 
ценных бумаг (ФКЦБ России, \ѵ\ѵлѵ.^с8ш.ги, 
ѵѵѵѵѵѵ.і'есісош.ги) устанавливает порядок и сроки 
хранения документов акционерных обществ 4 
и т.д. Однако ответственность большинства 
отраслевых ведомств за состояние соответ¬ 
ствующих систем документации юридически 
не закреплена. 


1 См.: Постановление Правительства РФ от 28 декабря 1998 г. С 1562 "Об утверждении Положения о Феде¬ 
ральной архивной службе России" (с изм. на 22.07.2003); Постановление Правительства РФ от 7 мая 1999 г. 
□ 498 "Об утверждении Положения о Государственном комитете РФ по стандартизации и метрологии". 

2 Постановление Правительства РФ от 2 февраля 2001 г. "Об утверждении Положения о Государственном 
комитете РФ по статистике". 

3 Постановление Правительства РФ от 6 марта 1998 г. О 273 "Об утверждении Положения о Министерстве 
финансов РФ" (с изм. на 18.06.1999). 

4 Постановление ФКЦБ России от 16 июля 2003 г. 0 03-33/пс "Об утверждении Положения о порядке и сроках 
хранения документов акционерных обществ". 
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В сфере кадровой документации нормы ус¬ 
танавливают: 

• Министерство труда и социального разви¬ 
тия РФ (Минтруда России, лѵлѵѵѵмиіпігисі.ги) 
- отвечает за документацию по организа¬ 
ции труда работников 3 ; 

• Госстандарт России и Росархив - в рамках 
Общероссийского классификатора управлен¬ 
ческой документации и унифицированной 
системы организационно-распорядительной 
документации ведут подсистемы докумен¬ 
тации по приему на работу, переводу на 
другую работу, увольнению с работы, офор¬ 
млению отпусков, поощрений, дисциплинар¬ 
ных взысканий; 

• Госкомстат России - в рамках первичной 
учетной документации ведет подсистему 
документации по учету труда и его оплаты, 
разрабатывает и утверждает альбомы уни¬ 
фицированных форм первичной учетной до¬ 
кументации и их электронные версии. При 
этом Госкомстат России согласовывает со¬ 
став и содержание унифицированных форм 
первичной учетной документации с Мини¬ 
стерством финансов РФ и Министерством 
экономического развития и торговли РФ 
(в соответствии с Постановлением Прави¬ 
тельства РФ от 8 июля 1997 г. О 835 "О 
первичных учетных документах"). Этим же 
Постановлением заинтересованным феде¬ 
ральным органам исполнительной власти 
предоставлено право по согласованию с 
Госкомстатом России на базе унифициро¬ 
ванных форм первичной учетной докумен¬ 
тации разрабатывать и внедрять специа¬ 
лизированные формы первичных учетных 
документов в организациях, находящихся 
в сфере их деятельности. 

Следует отметить, что нормотворческая де¬ 
ятельность перечисленных федеральных орга¬ 
нов исполнительной власти не скоординирова¬ 
на, в результате чего проектируемые ими ком¬ 
плексы кадровой документации принципиаль¬ 
но отличаются 5 6 . 

Нормы ведения секретного и конфиденци¬ 
ального делопроизводства устанавливаются 
министерствами и ведомствами самостоятель¬ 
но, например: Федеральная служба безопасно¬ 


сти РФ устанавливает порядок документиро¬ 
вания деятельности органов Федеральной служ¬ 
бы безопасности, организует хранение и исполь¬ 
зование оперативных, следственных, архивных 
и других материалов, устанавливает требова¬ 
ния к организации делопроизводства в этих 
органах 7 ; Министерство образования РФ опре¬ 
деляет порядок накопления и обработки доку¬ 
ментированной информации с ограниченным 
доступом в области образования, научной дея¬ 
тельности и аттестации научных и научно-пе¬ 
дагогических работников 8 и т.д. 

Определив состав органов государственной 
власти, устанавливающих нормы ДОУ в Рос¬ 
сийской Федерации, можно сделать вывод о 
том, что функции по государственному регули¬ 
рованию ДОУ рассредоточены и не скоорди¬ 
нированы. По нашему мнению, основная роль 
в регулировании ДОУ в России должна быть 
юридически закреплена за Росархивом. Как и 
в большинстве европейских стран и в США, 
архивные органы должны отвечать не только 
за комплектование, хранение и организацию 
использования ретроспективных документов, 
но и заниматься нормативно-методическим 
руководством постановки ДОУ в стране, обес¬ 
печивая необходимое единообразие в состав¬ 
лении и оформлении документов и технологии 
работы с ними. 

Однако в настоящее время к сфере веде¬ 
ния Росархива относится только организаци¬ 
онно-распорядительная документация 9 , то есть 
документы, относящиеся к унифицированной 
системе организационно-распорядительной до¬ 
кументации (УСОРД), - постановления, распо¬ 
ряжения, приказы, решения, протоколы, акты, 
письма и другие документы, включенные в ОК 
011-93 "Общероссийский классификатор управ¬ 
ленческой документации" (ОКУД), класс 
0200000 . 

При этом УСОРД включает только одну из 
подсистем кадровой документации - докумен¬ 
тацию по организации управления кадрами. 
Другая подсистема кадровой документации - 
учетная документация по кадрам - относится 
к унифицированной системе первичной учет¬ 
ной документации (класс 0300000 ОКУД), и 
нормы по ее ведению устанавливаются Гос- 


5 Постановление Правительства РФ от 23 апреля 1997 г. и 480 "Об утверждении Положения о Министерстве 
труда и социального развития РФ" (с изм. на 16.08.2003). 

6 Красавин А.С. Проблемы документационного обеспечения управления кадрами // Делопроизводство. 2000. 
І 2. С. 10. 

7 Положение о Федеральной службе безопасности РФ (уте. Указом Президента РФ от 11.08.2003 П 960). 

8 Постановление Правительства РФ от 24 марта 2000 г. 0 258 "Об утверждении Положения о Министер¬ 
стве образования РФ" (с изм. от 12.10.2000), п. 5, подпункт 37. 

9 Организационно-распорядительный документ - вид письменного документа, в котором фиксируется решение 
административных и организационных вопросов, а также вопросов управления, взаимодействия, обеспечения и 
регулирования деятельности органов власти, учреждений, предприятий, организаций, их подразделений и должно¬ 
стных лиц (ГОСТ Р 51141 - 98. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения). 
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комстатом России. Поскольку кадровая доку¬ 
ментация - это единый комплекс документов, 
обслуживающий определенную функцию управ¬ 
ления - управление кадрами, наличие различ¬ 
ных нормативных требований к каждой из ее 
подсистем представляется нецелесообразным. 

Такое ограничение сферы ведения Росар- 
хива (только организационно-распорядительная 
документация) проявилось еще в 1973 году, 
когда Главархивом СССР, получившим в 1958 
году право контролировать постановку доку¬ 
ментальной части делопроизводства 10 , была 
разработана ЕГСД * 11 . 

Однако в 1980-е годы Всероссийский на¬ 
учно-исследовательский институт документове- 
дения и архивного дела при Росархиве (ВНИ- 
ИДАД, лѵ\ѵ\ѵ.ѵпііс1ас1.ги) - основной разработ¬ 
чик нормативов и методик в области делопро¬ 
изводства -обосновал необходимость единого 
подхода ко всем системам документации, обес¬ 
печивающим управленческий процесс, и воз¬ 
никло понятие "документационное обеспечение 
управления". С тех пор ВНИИДАД настойчиво 
проводит идею единства документации, напри¬ 
мер в ЕГСДОУ 12 нормативно устанавливались 
единые требования ко всем документальным 
системам в управлении. Однако на практике 
такое единство не реализуется, устойчиво ос¬ 
тается разделение документации на организа¬ 
ционно-распорядительную документацию и так 
называемые специальные системы, причем 
последние в сферу делопроизводства не вклю¬ 
чаются, работают по своим правилам, не объе¬ 
диненным едиными принципами 13 . 

Тем не менее организационно-распоряди¬ 
тельная документация является главной со¬ 
ставной частью управленческой документа¬ 
ции 14 . Она реализует функцию организации 
системы и процессов управления, организаци¬ 
онно-правового обеспечения основных задач 
управления 15 . Поэтому роль архивных учреж¬ 
дений в управлении документацией является 
лидирующей. 

Приказом Росархива от 11 июля 1994 г. 
0 56 утверждены примерные положения об 
органе управления архивным делом, государ¬ 
ственном архиве, центре хранения документа¬ 
ции республики, края, области, города феде¬ 


рального значения, автономной области, авто¬ 
номного округа и о районном, городском архи¬ 
ве (органе управления архивным делом в рай¬ 
оне, городе). Так, орган управления архивным 
делом республики, края, области, города фе¬ 
дерального значения, автономной области, 
автономного округа обеспечивает подготовку 
и вносит на рассмотрение законодательных 
(представительных) и исполнительных органов 
власти субъекта РФ проекты правовых актов 
и нормативных документов по организации 
документов в делопроизводстве; разрабатывает 
и утверждает в пределах своей компетенции 
обязательные к исполнению учреждениями 
инструкции и методические пособия по вопро¬ 
сам организации документов в делопроизвод¬ 
стве; проверяет выполнение государственны¬ 
ми учреждениями независимо от их ведомствен¬ 
ной подчиненности, а также негосударствен¬ 
ными организациями требований законодатель¬ 
ства РФ, законодательных и иных правовых 
актов субъекта РФ в области организации до¬ 
кументов в делопроизводстве; содействует со¬ 
вершенствованию организации документов в 
делопроизводстве учреждений на основе вне¬ 
дрения государственной системы делопроизвод¬ 
ства и унифицированных систем документа¬ 
ции. Он имеет право делегировать непосред¬ 
ственно подчиненным государственным архи¬ 
вам свои полномочия в части осуществления 
организационно-методического руководства 
организацией документов в делопроизводстве 
учреждений. 

Г осу дарственный архив - центр хранения 
документации республики, края, области, го¬ 
рода федерального значения, автономной об¬ 
ласти, автономного округа в соответствии с 
примерным положением осуществляет в пре¬ 
делах делегированных вышестоящим архи¬ 
вным органом полномочий организационно- 
методическое руководство организацией доку¬ 
ментов в делопроизводстве государственных 
учреждений - источников комплектования, а 
также негосударственных организаций на ос¬ 
нове договорных отношений с ними; совместно 
с органами государственной власти, учрежде¬ 
ниями участвует в совершенствовании их ра¬ 
боты по улучшению организации документов в 


10 Положение о Государственном архивном фонде Союза ССР // СП СССР. 1958, 0 14. Ст. 112. 

11 Основные положения Единой государственной системы делопроизводства (одобрены. Государственным коми¬ 
тетом Совета Министров СССР по науке и технике 4 сентября 1973 г.). 

12 Единая государственная система документационного обеспечения управления. Общие требования к докумен¬ 
там и службам документационного обеспечения (введена в действие приказом Главархива СССР 25 мая 1988 г.). 
ЕГСДОУ, отредактированная при неоднократных переизданиях, действует и в настоящее время как ведомствен¬ 
ный акт. 

13 Сокова А.Н. Электронное делопроизводство: Практич. взгляд на проблему в реальных условиях // Делопроиз¬ 
водство. 2000. й 1. С. 11. 

14 Ларин М.В. Управление документацией в организациях. - М.: Науч. кн., 2002. С. 81. 

15 Словарь современной архивной терминологии социалистических стран. М., 1982. Ст. 395. 
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делопроизводстве на основе внедрения госу¬ 
дарственной системы делопроизводства и уни¬ 
фицированных систем документации; разра¬ 
батывает и внедряет методические пособия по 
вопросам организации документов в делопро¬ 
изводстве. 

Приказом Росархива от 11 июля 1994 г. 
□ 57 утверждены примерные положения об 
отделах государственного архива - центра 
хранения документации. В соответствии с 
ним организационно-методическое руковод¬ 
ство и контроль за организацией документов 
в делопроизводстве государственных учреж¬ 
дений -источников комплектования архива, 
а также негосударственных организаций на 
основе договорных отношений с ними осуще¬ 
ствляет, в пределах делегированных выше¬ 
стоящим архивным органом прав и полномо¬ 
чий, отдел комплектования, ведомственных 
архивов и делопроизводства государственного 
архива, центра хранения документации. Этот 
отдел организует и координирует работу уч¬ 
реждений по подготовке и внедрению в прак¬ 
тику типовых и примерных инструкций по 
делопроизводству и других нормативно-ме¬ 
тодических пособий по вопросам работы с 
документами, оказывает методическую по¬ 
мощь учреждениям в их разработке. 

В исполнительно-распорядительных орга¬ 
нах муниципальных образований обычно вы¬ 
деляется самостоятельное структурное подраз¬ 
деление (без права юридического лица) - ар¬ 
хивный отдел муниципального образования, 
выполняющий функции муниципального ар¬ 
хива 16 . Он создается для выполнения задач и 
функций местного самоуправления в области 
архивного дела и обеспечения деятельности 
органов представительной и исполнительной 
власти муниципального образования, действу¬ 
ющих в соответствии с его Уставом, а также 
обслуживания учреждений, организаций, пред¬ 
приятий и граждан. 

В соответствии с приказом Росархива от 
11 июля 1994 г. □ 56 городской архив (орган 
управления архивным делом в городе) имеет 
одной из основных задач организационно-ме¬ 
тодическое руководство организацией докумен¬ 
тов в делопроизводстве органов местного са¬ 
моуправления и муниципальных учреждений 
района, города. Он осуществляет организаци¬ 


онно-методическое руководство и контроль за 
организацией документов в делопроизводстве 
учреждений - источников комплектования, а 
также по поручению архивного органа - уч¬ 
реждений, организаций и предприятий, отне¬ 
сенных к федеральной собственности и госу¬ 
дарственной собственности субъекта РФ; про¬ 
веряет выполнение учреждениями независимо 
от их ведомственной подчиненности, а также 
другими собственниками документов требова¬ 
ний законодательства РФ, законодательных и 
иных правовых актов республики, края, обла¬ 
сти, автономной области, автономного округа, 
органов местного самоуправления в области 
организации документов в делопроизводстве. 

В целом низовая сеть архивных учрежде¬ 
ний системы Росархива весьма многочислен¬ 
на и очень разнообразна. По данным Росархи¬ 
ва на 1 января 2002 г., число муниципальных 
архивов составляло 2426, что значительно 
меньше числа муниципальных образований в 
Российской Федерации (11 566), зарегистри¬ 
рованных Госкомстатом России по состоянию 
на 1 апреля 2003 года 17 . Муниципальные ар¬ 
хивы фактически отсутствуют во многих сель¬ 
ских, поселковых и небольших городских му¬ 
ниципальных образованиях, но функциониру¬ 
ют практически во всех крупных городах и 
районах 18 . Сложившаяся ситуация вполне обо¬ 
снована практикой, однако законодательство 
1995 - 2003 гг. (до принятия нового Федераль¬ 
ного закона от 06.10.2003 □ 131-ФЗ "Об об¬ 
щих принципах организации местного самоуп¬ 
равления в РФ") не разграничивало муници¬ 
пальные образования в зависимости от их тер¬ 
риториального типа и финансовых возможнос¬ 
тей и делегировало им формально равные пра¬ 
ва, в том числе право организовывать и со¬ 
держать собственные муниципальные архивы. 

Решение вопроса об организационно-право¬ 
вом статусе муниципального архива, согласно 
Конституции РФ и действующему законодатель¬ 
ству о местном самоуправлении, находится ис¬ 
ключительно в ведении самих муниципальных 
образований, то есть в организационно-штат¬ 
ном отношении управление архивным делом в 
муниципальных образованиях органы местно¬ 
го самоуправления должны осуществлять са¬ 
мостоятельно. Однако Основы законодательства 
РФ от 7 июля 1993 г. □ 5341-1 "Об Архивном 


16 Примерное положение о муниципальном архиве (об архивном отделе муниципального образования) (Решение 
коллегии Росархива от 02.10.1997 "О Примерном положении..." // Инф. бюллетень Росархива.-Щ 19. С. 8 - 17); 
Примерное положение об архивном отделе органа местного самоуправления (утв. приказом Росархива от 09.10.2001 
и 76). 

17 При этом в Федеральный реестр муниципальных образований по состоянию на 1 августа 2003 года были 
внесены 3623 муниципальных образования. 

18 Артизов А.Н. Проблемы деятельности муниципальных архивов в свете законодательства о местном самоуп¬ 
равлении II "И моя деревня должна принадлежать истории" (о работе муниципальных архивов). М., 2002. С. 21 - 22. 


2, 2004 


11 








ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО 


фонде РФ и архивах", Положение об Архивном 
фонде РФ 19 противоречат Конституции РФ, ибо 
определяют, что муниципальные архивы вхо¬ 
дят в систему Росархива, а их документы отно¬ 
сятся к составу государственной части Архи¬ 
вного фонда РФ. 

Существует определенное различие и в за¬ 
конодательстве субъектов Федерации в вопро¬ 
сах организации сети архивных учреждений 
муниципальных образований и организации 
хранения архивных документов. В некоторых 
субъектах РФ муниципальные архивы, придя 
на смену городским (районным) архивам, фак¬ 
тически являются органами управления архи¬ 
вным делом на территории муниципального 
образования и выполняют широкий набор уп¬ 
равленческих функций. В других субъектах РФ 
муниципальный архив входит в систему орга¬ 
на управления архивным делом субъекта РФ, 
взаимодействует с ним по организационно-ме¬ 
тодическим вопросам и по его поручению осу¬ 
ществляет в установленном порядке отдель¬ 
ные полномочия в деле обеспечения сохранно¬ 
сти, комплектования и использования докумен¬ 
тов Архивного фонда субъекта РФ. Одни зако¬ 
нодательные акты предусматривают постоян¬ 
ное хранение документов в муниципальных 
архивах, другие - временное, в третьих допус¬ 
кается и то, и другое. 

К основным проблемам правового обеспе¬ 
чения деятельности муниципальных архивов 
относятся: неопределенность правового статуса 
муниципального архива (с одной стороны, под¬ 
разделение органа местного самоуправления 
или муниципальное учреждение, с другой - 
элемент системы архивных учреждений стра¬ 
ны) и его места в системе местного самоуп¬ 
равления (совмещение функций управления 
и непосредственного хранения, комплектова¬ 
ния, использования архивных документов), от¬ 
сутствие Основных правил работы муници¬ 
пальных архивов ("Правила работы городс¬ 
ких (районных) государственных архивов" 


1989 года давно устарели), отсутствие право¬ 
вого закрепления за муниципальными обра¬ 
зованиями собственности на архивные фон¬ 
ды и документы (проблема реализации ста¬ 
тьи 6 Основ законодательства РФ "Об Архи¬ 
вном фонде РФ и архивах"), отсутствие пра¬ 
вовой основы к возмещению затрат органов 
местного самоуправления по исполнению пол¬ 
номочий по хранению документов государ¬ 
ственных организаций, комплектующих муни¬ 
ципальные архивные учреждения. 

Поскольку согласно действующему зако¬ 
нодательству о местном самоуправлении и ар¬ 
хивном деле регулирование вопросов докумен¬ 
тационного обеспечения деятельности органов 
местного самоуправления может быть отнесе¬ 
но либо к полномочиям Росархива, либо к пол¬ 
номочиям местного самоуправления, то в пер¬ 
вом случае необходимо привлечение к реше¬ 
нию проблем ДОУ органов государственной 
власти субъектов РФ и правовое закрепление 
за ними этих полномочий, а во втором случае 
необходима правовая урегулированность ста¬ 
туса и положения российских муниципальных 
архивов не только Примерным положением об 
архивном отделе органа местного самоуправ¬ 
ления, издаваемым Росархивом, но и внесени¬ 
ем соответствующих норм в федеральное за¬ 
конодательство об архивном деле. 

В заключение отметим, что в России в на¬ 
стоящий момент сложилась определенная сис¬ 
тема органов управления документацией, со¬ 
стоящая из государственных органов федераль¬ 
ного уровня, государственных органов управ¬ 
ления архивным делом субъектов РФ, государ¬ 
ственных архивов и центров хранения доку¬ 
ментации, а также органов управления архи¬ 
вным делом муниципальных образований. Од¬ 
нако их деятельность требует дополнительного 
правового регулирования и наличия государ¬ 
ственного координирующего центра, проводя¬ 
щего единую политику в области управления 
документацией. 


19 Указ Президента РФ от 17.03.1994 В 552 "Об утверждении Положения об Архивном фонде РФ" (в ред. 
Указов Президента РФ от 01.04.1996 .А 460, от 01.12.1998 и 1447). 
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ИЗМЕНЕНИЯ В СОСТАВЕ, ОРГАНИЗАЦИИ 
И ПОРЯДКЕ ПОДГОТОВКИ ДОКУМЕНТОВ 
ОРГАНОВ ИСПОЛНИТЕЛЬНОЙ ВЛАСТИ 
СУБЪЕКТОВ РФ В ПЕРИОД ПРОВЕДЕНИЯ 
СОЦИАЛЬНО-ЭКОНОМИЧЕСКИХ РЕФОРМ 


Е.В. БУЛЮЛИНА. Е.Ю. ЧЕРВОННАЯ, г. Волгоград 


> ЗАДАЧИ АДМИНИСТРАЦИИ (ПРАВИТЕЛЬСТВА) СУБЪЕКТА 
ФЕДЕРАЦИИ 

> РОСТ КОЛИЧЕСТВА ЗАВОДИМЫХ ДЕЛ 

> УМЕНЬШЕНИЕ КОЛИЧЕСТВА ДОКУМЕНТОВ ПОСТОЯННОГО 
СРОКА ХРАНЕНИЯ 

> УЖЕСТОЧЕНИЕ ТРЕБОВАНИЙ К СОГЛАСОВАНИЮ 
И ОФОРМЛЕНИЮ ДОКУМЕНТОВ 


Более десяти лет прошло с тех пор, как Кон¬ 
ституция России закрепила создание органов вла¬ 
сти в субъектах Российской Федерации, зало¬ 
жила основы реального федерализма. Органа¬ 
ми исполнительной власти в субъектах Федера¬ 
ции (не республиках) являются администрации 
(иногда правительства). Они были образованы 
после ликвидации Советов в соответствии с Ука¬ 
зом Президента РСФСР от 22 августа 1991 г. "О 
некоторых вопросах деятельности исполнитель¬ 
ной власти в РСФСР", Положением об основных 
началах организации и деятельности органов го¬ 
сударственной власти краев, областей, городов 
федерального значения, автономной области, 
автономных округов Российской Федерации на 
период поэтапной конституционной реформы, ут¬ 
вержденным Указом Президента РФ 22 октяб¬ 
ря 1993 г., с изменениями и дополнениями от 22 
декабря этого же года 1 . 

3 октября 1994 г. Указом Президента РФ 
утверждено Положение о главе администра¬ 
ции края, области, города федерального зна¬ 
чения, автономной области, автономного ок¬ 
руга Российской Федерации 2 . Затем правовая 


база этого института была расширена за счет 
принятых нормативных актов в конкретных 
субъектах Федерации. В соответствии с эти¬ 
ми нормативными актами администрации 
(правительства) края, области решают сле¬ 
дующие задачи: 

• составляют проект краевого (областного) 
бюджета, отчет о его исполнении и представ¬ 
ляют их на утверждение законодательному 
(представительному) органу субъекта РФ; 

• исполняют бюджет; 

• осуществляют управление и распоряжение 
собственностью края (области) и федераль¬ 
ной собственностью, переданной в их управ¬ 
ление; 

• осуществляют меры, направленные на раз¬ 
витие науки, культуры, образования, здра¬ 
воохранения, социального обеспечения, ох¬ 
раны окружающей среды, обеспечение об¬ 
щественной безопасности, охрану обще¬ 
ственного правопорядка, прав и свобод 
граждан; 

• разрабатывают текущие и перспективные 
планы и программы социально-экономичес- 


1 Ведомости Верховного Совета РСФСР, 1991, О 36; Собрание актов Президента и Правительства РФ, 1993, 
и 43. Ст. 4089, ® 52. Ст. 5072. 

2 Собрание законодательства РФ, 1994, □ 24. Ст. 259. 
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кого развития края (области), обеспечива¬ 
ют их выполнение; 

• разрабатывают и реализуют финансовую, 
инвестиционную и ценовую политику в крае 
(области), осуществляют меры по развитию 
предпринимательства, банковской, денежной 
и кредитной систем; 

• осуществляют иные полномочия, предусмот- 

Ш іные законодательством. 

ридическое, информационное, организа¬ 
ционно-техническое и хозяйственное обслужи¬ 
вание деятельности администрации осуществ¬ 
ляется аппаратом главы администрации. 

Деятельность органов исполнительной вла¬ 
сти субъектов РФ обеспечивается системой вза¬ 
имоувязанной управленческой документации. Ее 
состав определяется компетенцией органа вла¬ 
сти, порядком разрешения вопросов, объемом 
и характером взаимосвязей между органом ис¬ 
полнительной власти, другими органами управ¬ 
ления и организациями. 

В рамках статьи предпринята попытка вы¬ 
явить некоторые изменения, произошедшие за 
последнее десятилетие в составе, организации 
и порядке подготовки документов органа испол¬ 
нительной власти субъекта РФ на примере ад¬ 
министрации Волгоградской области. С этой це¬ 
лью были изучены номенклатуры дел, инструк¬ 
ции по делопроизводству, регламент админист¬ 
рации и некоторые постановления главы адми¬ 
нистрации области. 

Анализ номенклатур дел администрации 
Волгоградской области за 1994, 1996, 1998, 
2000, 2001, 2002, 2003 гг. показал следующее. 
В истекшее десятилетие происходило структур¬ 
ное становление органов исполнительной влас¬ 
ти, что нашло свое отражение в номенклатурах 
дел. Если в 1994 - 1997 гг. в областной админи¬ 
страции было 17 структурных подразделений, 
в деятельности которых откладывались доку¬ 
менты и формировались дела, то в 1998 г. 
структурных подразделений стало 23. Добави¬ 
лись 4 заместителя главы администрации со 
своими приемными, из общего отдела в само¬ 
стоятельные подразделения были выведены 
группа контроля и сектор объединенного архи¬ 
ва. В 1999 г. добавились отдел пресс-службы и 
отдел по взаимодействию с областной Думой, 
общественными организациями и СМИ. В 2002 
г. появился отдел общественной и экономичес¬ 
кой безопасности, в 2003 г. - отдел по работе с 
муниципальными образованиями и приемная 
помощника главы администрации - уполномо¬ 
ченного по правам ребенка. Таким образом, в 
2003 г. в областной администрации стало 28 
структурных подразделений. Изменения струк¬ 
туры повлекли за собой изменения в составе 
документов и количестве дел. 

Количество дел, заведенных в течение года, 
отражено в следующей таблице. 


Год 1994 1996 1998 1999 2000 2001 2002 2003 

Кол-во 

дел 262 263 285 340 349 366 377 387 

Значительное увеличение дел в 1999 г. по 
сравнению с 1998 г. объясняется не только по¬ 
явлением новых отделов, но и увеличением объе¬ 
ма переписки по основной деятельности с аппа¬ 
ратом Президента РФ, Государственной думой, 
Правительством РФ, министерствами и други¬ 
ми вышестоящими органами, а также с учреж¬ 
дениями, организациями и предприятиями. 

Произошли также изменения в количестве 
дел постоянного, долговременного и временного 
хранения. 

В приведенную таблицу включены дела со 
сроками хранения "постоянно" и "постоянно ЭК" 
(то есть принимаемые на государственное хра¬ 
нение по решению экспертной комиссии адми¬ 
нистрации области после конкретного изучения 
документов). 


Год 1994 1996 1998 1999 2000 2001 2002 2003 

Кол-во дел 

пост, хр. 128 140 161 186 184 75 72 81 

Резкое уменьшение указанной категории дел 
в 2001 г. объясняется внедрением Перечня ти¬ 
повых управленческих документов, образую¬ 
щихся в деятельности организаций, с указани¬ 
ем сроков хранения, утвержденного Росархи- 
вом 6 октября 2000 г., согласно которому срок 
хранения переписки с исполнительными орга¬ 
нами государственной власти РФ, субъектов 
Федерации и органами местного самоуправле¬ 
ния по основной деятельности - "5 лет ЭПК". 
Ранее эти документы в номенклатуре дел обла¬ 
стной администрации имели срок хранения "по¬ 
стоянно ЭК". 

Количество дел долговременного (свыше 10 
лет) и временного (менее 10 лет) сроков хране¬ 
ния увеличилось из-за общего увеличения до¬ 
кументооборота, при этом количество дел дол¬ 
говременного хранения увеличилось с 7 в 1994 г. 
до 16 в 2003 г. (из них 6 - с отметкой ЭПК). 

Более чем в три раза увеличилось количе¬ 
ство дел со сроком "до минования надобности": 
в 1994 г. - 4, в 2003 г. - 14. Как правило, к 
указанной категории документов относятся ко¬ 
пии правовых и нормативных актов, прислан¬ 
ных для сведения и руководства. До минова¬ 
ния надобности стали хранить не только доку¬ 
менты Президента, Правительства РФ, Госу¬ 
дарственной думы, но и постановления и рас¬ 
поряжения областной Думы, акты органов мес¬ 
тного самоуправления. 

К основным документам администрации об¬ 
ласти относятся постановления и распоряже¬ 
ния главы администрации, протоколы заседа¬ 
ний и решения коллегии администрации, поло- 
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жения, инструкции, приказы, акты, договоры, 
контракты и др. За истекшее десятилетие пе¬ 
речень основных документов практически не 
изменился. Появились такие новые виды доку¬ 
ментов, как: пресс-релизы для СМИ; обзоры 
зарубежной информации; фотодокументы, ос¬ 
вещающие деятельность главы администрации, 
на электронных носителях. В пределах своих 
полномочий глава администрации области из¬ 
дает постановления и распоряжения. В форме 
постановлений издаются нормативные право¬ 
вые акты, направленные на регулирование об¬ 
щественных отношений, рассчитанные на нео¬ 
днократное применение, адресованные неопре¬ 
деленному кругу лиц. Индивидуальные право¬ 
вые акты главы администрации области, то есть 
акты, направленные на реализацию норм пра¬ 
ва применительно к конкретным ситуациям, 
могут издаваться в форме постановлений и рас¬ 
поряжений. Решения коллегии администрации 
области принимаются по результатам коллеги¬ 
ального обсуждения актуальных вопросов, от¬ 
носящихся к компетенции администрации об¬ 
ласти. Решения коллегии носят рекомендатель¬ 
ный характер. 

Постановления, распоряжения главы адми¬ 
нистрации и решения коллегии являются ос¬ 
новными документами, оформляемыми аппара¬ 
том главы администрации. Для того чтобы вы¬ 
яснить, какие изменения в подготовке этих до¬ 
кументов произошли в последнее десятилетие, 
были изучены и проанализированы инструкции 
по делопроизводству в аппарате главы адми¬ 
нистрации области, регламент администрации, 
а также некоторые постановления главы адми¬ 
нистрации, регулирующие вопросы порядка под¬ 
готовки, подписания и опубликования законов 
и иных нормативных актов области. 

Можно констатировать, что в последние 
годы при подготовке документов усилено вни¬ 
мание к правовой стороне документирования. 
Проекты постановлений, распоряжений главы 
администрации и решений коллегии должны со¬ 
ответствовать федеральному и областному за¬ 
конодательству, Уставу области, ранее приня¬ 
тым постановлениям и распоряжениям главы 
администрации. При необходимости в докумен¬ 
тах делается ссылка на соответствующие пра¬ 
вовые акты. Если принимаемый документ ис¬ 
ключает действие ранее принятых правовых 
актов, в нем есть пункт о признании их утра¬ 
тившими силу. Документы, принимаемые во ис¬ 
полнение законов, указов, постановлений и рас¬ 
поряжений федеральных органов власти, зако¬ 
нов области, содержат ссылку на дату, номер и 
полное наименование этих документов. 

Согласованный проект постановления, рас¬ 
поряжения, решения коллегии передается в го¬ 
сударственно-правовое управление администра¬ 
ции для проведения юридической экспертизы. 


В случае выявления несоответствия проекта до¬ 
кумента действующему законодательству РФ и 
области, требованиям законодательной техни¬ 
ки, сотрудник государственно-правового управ¬ 
ления возвращает его для доработки с прило¬ 
жением письменного заключения. 

В ныне действующих нормативных доку¬ 
ментах, по сравнению с предыдущими, тщатель¬ 
нее прописана процедура согласования проек¬ 
тов постановлений, распоряжений, решений кол¬ 
легии. Например, если в Инструкции по делоп¬ 
роизводству в аппарате главы администрации 
Волгоградской области 1994 г. указывалось, что 
"отдел аппарата, которому поручена проработ¬ 
ка... проекта постановления, распоряжения, ре¬ 
шения, проводит согласование с другими отде¬ 
лами...", то в аналогичной инструкции 2003 г. 
конкретизируется согласующая сторона в за¬ 
висимости от содержания документа. Так, про¬ 
ект постановления, распоряжения по вопросу 
передачи объектов государственной собствен¬ 
ности Волгоградской области в иную собствен¬ 
ность обязательно согласуется со всеми первы¬ 
ми заместителями и заместителем главы ад¬ 
министрации - председателем Комитета по уп¬ 
равлению государственным имуществом Вол¬ 
гоградской области; проект постановления, рас¬ 
поряжения, решения коллегии, содержащий воп¬ 
росы формирования бюджета области, его ис¬ 
полнения и контроля за исполнением, подле¬ 
жит обязательному согласованию с заместите¬ 
лем главы администрации области - начальни¬ 
ком Главного финансово-казначейского управ¬ 
ления и т.д. 

Регламентируется процедура согласования 
проекта постановления, распоряжения, внося¬ 
щего изменения в ранее принятый правовой акт, 
проекта об отмене ранее принятого постановле¬ 
ния, повторного согласования. Отказ от согла¬ 
сования проекта документа не допускается. 

Новым в действующих нормативных доку¬ 
ментах по подготовке проектов постановлений, 
распоряжений, решений является предъявле¬ 
ние к указанным документам следующих тре¬ 
бований: они должны иметь краткое, ясное и 
четкое изложение существа вопроса, исключа¬ 
ющее возможность двоякого толкования, с чет¬ 
ко сформулированными и обоснованными це¬ 
лями и задачами; содержать указания конк¬ 
ретным исполнителям, выполнение которых 
обеспечит решение поставленных задач, реаль¬ 
ные сроки исполнения. Проекты, подготовлен¬ 
ные с нарушением установленных требований, 
могут быть признаны не подготовленными к под¬ 
писанию и отправлены на доработку. 

Все изменения в порядке подготовки основ¬ 
ных видов документов органов исполнительной 
власти субъектов РФ направлены на совершен¬ 
ствование документационного обеспечения уп¬ 
равления и повышение его эффективности. 
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БИЗНЕС-ПЛАН - ОСНОВА ДОУ 
КОММЕРЧЕСКОЙ ОРГАНИЗАЦИИ 


А.С. ДЕМУШКИН. главный специалист Информационно-технологического центра мэрии Москвы 


> ЗНАЧЕНИЕ БИЗНЕС-ПЛАНА 

> СТАНДАРТ ииюо 

> ТРЕБОВАНИЯ К БИЗНЕС-ПЛАНУ ФФПМП 

> МАКЕТ БИЗНЕС-ПЛАНА, УТВЕРЖДЕННЫЙ ПОСТАНОВЛЕНИЕМ 
ПРАВИТЕЛЬСТВА 


Кто хочет работать - ищет средства, 
кто не хочет — причины. 

С.П. Королев 

В наше время в России практически все 
коммерческие проекты описываются с помо¬ 
щью бизнес-планов. Они необходимы банкам, 
промышленным предприятиям, различным 
коммерческим организациям независимо от 
организационно-правовой формы и вида дея¬ 
тельности, индивидуальным предпринимате¬ 
лям, инвесторам. 

Бизнес-план - это документ, который опре¬ 
деляет стратегию и тактику деятельности орга¬ 
низации, включающих в себя также информа¬ 
ционно-документационную политику организа¬ 
ции в области управления, и составляет осно¬ 
ву документационного обеспечения управления 
(ДОУ) любой коммерческой организации. 

Развитие рыночных отношений в нашей 
стране происходило стихийно, и потребность в 
бизнес-планировании появилась довольно по¬ 
здно. Первые бизнес-планы появились в Рос¬ 
сии в начале 90-х годов, в то же время боль¬ 
шинство предприятий продолжало использовать 
более привычные технико-экономические обо¬ 
снования (ТЭО). По мере развития рыночной 
экономики и международных связей появилась 
необходимая потребность в разработках биз¬ 
нес-планов. В середине 90-х годов бизнес-план 
становится обязательным документом, приме¬ 
няемым в целях совершенствования методов 
расчета экономической эффективности проек¬ 
тных решений и коммерческой целесообразно¬ 
сти вложений инвестиций. 

Руководство коммерческих организаций (и 
не только коммерческих) не всегда правильно 


оценивает смысл и назначение бизнес-плана 
как необходимого документа. По большей ча¬ 
сти такое отношение вызвано представлением 
о нем, как о некотором "отчетном", как в со¬ 
ветские времена, документе, порождающем 
излишнюю волокиту и бюрократию. Это пред¬ 
положение неправильное. Основной целью раз¬ 
работки бизнес-плана является планирование 
коммерческой деятельности организации на 
ближайшие и отдаленные в перспективе пери¬ 
оды в соответствии с изменяющимися требо¬ 
ваниями рынка, внешними условиями (приня¬ 
тие новых законов, нормативных актов, инст¬ 
рукций и т.д. — правого обеспечения) и внут¬ 
ренними условиями (возможностями получения 
необходимых ресурсов - материальных, энер¬ 
гетических, кадровых и т.д.). 

Правильно разработанный бизнес-план оп¬ 
ределяет и раскрывает все основные проекти¬ 
руемые направления, определяет основные 
цели, задачи, функции задуманного действия, 
и под него проводится финансирование, мате¬ 
риальное, кадровое обеспечение и т.д. Бизнес- 
план предопределяет варианты развития си¬ 
туации: 

♦ производства, коммерческой деятельности, 
услуг; 

♦ реализации товара, выполнения работ или 
оказываемых услуг; 

♦ личный состав и его количество; 

♦ что принесет задуманная идея; 

ф что необходимо предпринять при благопри¬ 
ятной обстановке (экономической, полити¬ 
ческой, конкурентной) и при непредвиден¬ 
ных обстоятельствах. 

Бизнес-план обычно составляется на перс¬ 
пективу, примерно на 3 года вперед, при этом 
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для первого года основные показатели дают в 
месячной разбивке, для второго - покварталь¬ 
но и лишь начиная с третьего года ограничи¬ 
ваются годовыми показателями. К сожалению, 
такое планирование в условиях нашей эконо¬ 
мики пока сложно, поскольку экономическая 
ситуация очень быстро меняется. Многие сей¬ 
час ограничиваются написанием плана на год. 

Если необходимо привлечь кредиты, инве¬ 
стиции или профинансировать интересный про¬ 
ект, понадобится правильно рассчитанный и 
составленный бизнес-план как документ. Его 
будут требовать для проверки экспертами, а 
не верить благим идеям и творческим планам 
на словах. 

Общие правила при составлении бизнес- 
плана: 

• по объему план должен иметь не менее 30 - 
40 страниц, не включая приложения, легко 
читаться и быть понятным, без опечаток и 
грамматических ошибок; 

• должен отражать возможность организации 
выйти на большой и прибыльный рынок; 

• должен отражать силу и знание руководства 
организации (управленческой команды). 

В настоящее время существуют три основ¬ 
ные методики подготовки бизнес-плана, кото¬ 
рые определены: 

• постановлением Правительства РФ от 22 
ноября 1997 г. □ 1470, приложением □ 1 
к Положению об оценке эффективности ин¬ 
вестиционных проектов при размещении на 
конкурсной основе централизованных ин¬ 
вестиционных ресурсов бюджета развития 
Российской Федерации; 

• разработками в рамках проекта "Как на¬ 
чать свой бизнес? Разработка бизнес-пла¬ 
на для малого предприятия (ТАСІ8)" - тех¬ 
нический документ для малого предприя¬ 


тия был выполнен специалистом из N1-00 
(Белфаст, ВБ) в рамках проекта ТАСІ8 
Европейского технического содействия для 
агентств по развитию предпринимательства 
в рамках Европейского союза для новых 
независимых государств (Мір://тсІ- 
Ьріап.ги); 

• стандартами ІШШО (ІІпііей ^ііопв 
Іпйийігіаі Пеѵеіортепі Ог^апігаііоп) - Орга¬ 
низации по промышленному развитию при 
ООН (\ѵ\ѵ\ѵ.ипіс1о.ог^); 

• требованиями и рекомендациями к бизнес- 
плану Федерального фонда поддержки ма¬ 
лого предпринимательства. 

Разработки Европейского союза и стандар¬ 
ты ІШГОО по структуре, составлению и офор¬ 
млению бизнес-плана аналогичны и могут рас¬ 
сматриваться как руководство по его состав¬ 
лению, содержат перечень разделов с полным 
описанием и подробными комментариями, го¬ 
товые макеты таблиц и глоссарий, в котором 
приведены термины, встречающиеся в тексте. 
Представленная структура удобна тем, что со¬ 
держит вопросы, отвечая на которые можно 
довольно быстро и эффективно разработать ка¬ 
чественный бизнес-план. В соответствии с эти¬ 
ми стандартами структура бизнес-плана дол¬ 
жна включать в себя следующие разделы 
(табл. 1). 

Для руководства и управленческого пер¬ 
сонала организации наибольший интерес пред¬ 
ставляет описание раздела 6 "Управление и 
процесс принятия решений" разработки ТАСІ8: 
"Помните, посредственная продукция и силь¬ 
ная команда управления всегда предпочтитель¬ 
нее, чем наоборот. Команда управления имеет 
решающее значение для успеха бизнеса. Зна¬ 
чение команды управления не должно преуве¬ 
личиваться при принятии решений об инвес- 


Таблица 1 


тжгоо 

ТАСІ8 

1. Резюме 

1. Введение 

2. Описание предприятия и отрасли 

2. Краткое описание 

3. Описание продукции (услуг) 

3. Бизнес и его общая стратегия 

4. Маркетинг и сбыт продукции (услуг) 

4. Маркетинговый анализ 

5. Производственный план 

и маркетинговая стратегия 

6. Организационный план 

5. Производство и эксплуатация 

7. Финансовый план 

6. Управление и процесс принятия 

8. Направленность и эффективность 

решений 

проекта 

7. Финансы 

9. Риски и гарантии 

8. Факторы риска 

10. Приложения 

9. Приложение 1. Примеры коэффициентов 


10. Приложение 2. Глоссарий 


2, 2004 


17 









ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО 


тициях, она должна обладать навыками в об¬ 
ласти маркетинга, финансов и производства. 
Не избегайте обращаться к прошлому опыту 
руководства, в котором сочетаются техничес¬ 
кие и управленческие навыки. Также следует 
привлекать членов совета директоров органи¬ 
зации, поскольку они имеют полномочия при¬ 
нимать управленческие решения". 

В разделе представлен контрольный спи¬ 
сок вопросов для описания системы управле¬ 
ния и процесса принятия решений, вот некото¬ 
рые из них: 

• "Представьте схематическое описание орга¬ 
низационной структуры управления пред¬ 
приятием. Исключительное значение име¬ 
ет также устав организации. 

• Дайте общее описание функциональных обя¬ 
занностей специалистов, имеющих отноше¬ 
ние к проекту. Сделайте то же самое для 
членов совета директоров. 

• Сосредоточьте внимание на основных ре¬ 
зультатах и опыте работы ответственных 
специалистов и избегайте излишних под¬ 
робностей. 

• Какие внешние консультанты будут привле¬ 
чены к проекту и какие о них отзывы? 

• Какие важные функциональные участки ос¬ 
тались незаполненными и какие шаги сле¬ 
дует предпринять для того, чтобы это уст¬ 
ранить? 

• Составьте, если необходимо, план обучения 
персонала и убедитесь, что члены совета 
директоров также включены в этот план. 

• Приложите копию уставных документов 
организации. 

• Распределите ответственность между раз¬ 
личными подразделениями системы управ¬ 
ления организацией (совет директоров, ру¬ 
ководство, акционеры)". 

Далее (из стандартов ІЛѴГОО) для общего 
представления читателя о разделах бизнес- 
плана даны их краткие описания. 

1. Раздел резюме представлен как само¬ 
стоятельный рекламный документ, содержа¬ 
щий основные положения всего бизнес-пла¬ 
на. Резюме - это единственная часть бизнес- 
плана, которую читают все потенциальные 
инвесторы. По резюме судят обо всем проек¬ 
те, поэтому очень важно поместить в резюме 
краткую и ясную информацию о проекте. Ре¬ 
зюме отвечает на основные вопросы инвес¬ 
тора: размер кредита, цели кредита, сроки 
погашения, гарантии, соинвесторы, собствен¬ 
ные средства проекта. Все последующие пун¬ 
кты бизнес-плана расшифровывают инфор¬ 
мацию из резюме и доказывают правиль¬ 
ность расчетов. 


2. Описание предприятия и отрасли. В 
данном разделе описываются: общие сведе¬ 
ния о предприятии; финансово-экономичес¬ 
кие показатели деятельности предприятия; 
структура управления и кадровый состав; 
направления деятельности, продукция, дос¬ 
тижения и перспективы; отрасль экономики 
и ее перспективы; партнерские связи и со¬ 
циальная активность. 

3. Описание продукции (услуг). Для любого 
коммерческого проекта необходимо наглядное 
представление товара, изделия или услуги, 
произведенных с помощью технологии орга¬ 
низации, предприятия. Лучше всего, если это 
будет натуральный образец, его фотография 
или рисунок, схема представления услуги и т.д. 
В бизнес-плане дается описание отдельно по 
каждому виду продукции (услуги). Примерная 
информационная структура раздела: 

ф наименование продукции (услуги); 

♦ назначение и область применения; 

♦ краткое описание и основные характерис¬ 
тики; 

♦ конкурентоспособность продукции (услуги), 
по каким параметрам превосходит конку¬ 
рентов, по каким уступает им; 

♦ патентоспособность и авторские права; 

ф наличие или необходимость лицензирова¬ 
ния выпуска продукции (услуги); 

♦ степень готовности к выпуску и реализа¬ 
ции продукции (услуги); 

♦ наличие сертификата качества на продук¬ 
цию (услуги); 

♦ безопасность и экологичность; 

♦ условия поставки и упаковка, гарантии и 
сервис, эксплуатация, утилизация после 
окончания эксплуатации. 

4. Маркетинг и сбыт продукции (услуг). 
Информация данного раздела призвана убе¬ 
дить инвестора в существовании рынка сбыта 
для продукции (услуги). Покупатели подразде¬ 
ляются на оптовых покупателей, розничных 
продавцов, конечных потребителей. Потреби¬ 
тели характеризуются отраслью, местонахож¬ 
дением (если это предприятие или организа¬ 
ция) либо возрастом, полом и др. (если это на¬ 
селение). Среди потребительских характерис¬ 
тик товара выделяются такие, как внешний 
вид, назначение, цена, прочность, срок служ¬ 
бы, безопасность использования и т.д. Пример¬ 
ная информационная структура раздела: 

♦ описание требований потребителей к про¬ 
дукции (услуге) и возможностей удовлетво¬ 
рить эти требования; 

♦ описание конкуренции - определение кон¬ 
курентов и анализ их сильных и слабых 
сторон, анализ возможностей предприятия; 
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♦ описание рынка сбыта продукции (услуги); 

♦ описание поставки товара от места про¬ 
изводства к месту продажи или потребле¬ 
ния. Полное описание включает в себя: 
упаковку, складирование в месте произ¬ 
водства, комплектование для отправки, 
транспортировку к месту продажи, пред¬ 
продажный сервис, продажу, послепро¬ 
дажное обслуживание; 

♦ описание канала сбыта продукции (услуги) 
- магазин розничной торговли, мелкоопто¬ 
вые базы или магазины, разъездная служ¬ 
ба (агенты, коммивояжеры) и др.; 

♦ стратегия привлечения потребителей, исхо¬ 
дя из возможностей. (Возможные вариан¬ 
ты: рекламные кампании, бесплатное пре¬ 
доставление образцов, участие в выстав¬ 
ках и др.) Цена и объем сбыта продукции 
(услуги). 

5. Производственный план. В этом разде¬ 
ле приводятся общая информация о предпри¬ 
ятии, расчет производственных издержек на 
планируемый объем сбыта, прямые (перемен¬ 
ные) и общие (постоянные) затраты на произ¬ 
водство продукции, калькуляция себестоимо¬ 
сти продукции, смета текущих затрат на про¬ 
изводство. 

Примерная информационная структура 
раздела: 

♦ общие сведения о предприятии 
(организации); 

♦ объем производства; 

♦ расходы на персонал; 

♦ расходы на сырье, материалы и комплек¬ 
тующие изделия; 

♦ смета текущих затрат. 

6. Организационный план. В данном разде¬ 
ле объясняется, каким образом организована 
руководящая группа, и описывается основная 
роль каждого ее члена. Команда управления 
проектом и ведущие специалисты, правовое 
обеспечение, имеющиеся или возможные под¬ 
держка и льготы, организационная структура 
и график реализации проекта, механизм под¬ 
держки и мотивации ведущих руководителей. 

7. Финансовый план. Цель раздела - пока¬ 
зать основные пункты из массы финансовых 
данных. Здесь даются нормативы для финан¬ 
сово-экономических расчетов, приводятся пря¬ 
мые (переменные) и постоянные затраты на 
производство продукции, калькуляция себес¬ 
тоимости продукции, смета расходов на реа¬ 
лизацию проекта, потребность и источники 
финансирования, рассчитывается таблица рас¬ 
ходов и доходов, поток реальных денег (поток 
наличности), прогнозный баланс. Примерная 
информационная структура раздела: 


♦ затраты подготовительного периода; 

♦ затраты текущего (основного) периода; 

♦ расчет поступлений от проекта; 

♦ затраты, связанные с обслуживанием кре¬ 
дита (лизинга); 

♦ расчет налоговых платежей; 

♦ другие поступления и выплаты; 

♦ отчет о прибылях и убытках, поток реаль¬ 
ных денег, прогнозный баланс. 

8. Направленность и эффективность про¬ 
екта. В разделе указывается направленность 
и значимость проекта, показатели эффектив¬ 
ности его реализации, проводится анализ про¬ 
екта. 

9. Риски и гарантии. Показываются пред¬ 
принимательские риски и возможные форс¬ 
мажорные обстоятельства, приводятся гаран¬ 
тии возврата средств партнерам и инвесторам. 

10. Приложения. Приложения способству¬ 
ют разгрузке основного текста от подробнос¬ 
тей и предоставляют потенциальным партне¬ 
рам и инвесторам дополнительные наглядные 
материалы, отраженные в ряде документов, и 
их копии: 

♦ подтверждающие и раскрывающие инфор¬ 
мацию о предприятии (копии регистраци¬ 
онного свидетельства, устава и учредитель¬ 
ного договора предприятия, имеющиеся ли¬ 
цензии и сертификаты, почетные дипломы 
и свидетельства, копии материалов прессы 
о деятельности предприятия, отзывы заказ¬ 
чиков и партнеров по совместной деятель¬ 
ности и т.д.); 

♦ характеризующие продукцию (фото, рису¬ 
нок, чертеж, патент, отзывы, результаты 
испытаний и сертификации продукции, дру¬ 
гие документы); 

♦ подтверждающие востребованность продук¬ 
ции (материалы маркетингового исследова¬ 
ния, сравнительные данные о конкурентах, 
договора, протоколы о намерениях и заяв¬ 
ки на поставку продукции); 

♦ показывающие возможности производства 
(фотографию предприятия, его ведущих уча¬ 
стков, оборудования, копии документов по 
сертификации производства и др.); 

♦ раскрывающие организационно-правовую 
готовность проекта (схемы организацион¬ 
ной структуры, механизма реализации про¬ 
екта, выписки из нормативных докумен¬ 
тов и др.); 

♦ обосновывающие финансово-экономические 
расчеты (калькуляции, таблицы и т.д.); 

♦ подтверждающие реальность мер предуп¬ 
реждения риска, нейтрализации форс-ма¬ 
жорных обстоятельств и реальность гаран¬ 
тий возврата займа (гарантийные письма, 
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договоры, состав и стоимость залога, вы¬ 
писка из законодательных и нормативных 

документов, другие материалы). 

Бизнес-план на примере требований и ре¬ 
комендаций Федерального фонда поддержки 
малого предпринимательства (ФФПМП) 

Требования и рекомендации были подго¬ 
товлены с целью помощи предприятий и орга¬ 
низаций при обращении за финансированием 
в Федеральный фонд поддержки малого пред¬ 
принимательства. Ознакомившись с представ¬ 
ленным бизнес-планом, Фонд оценивает потен¬ 
циальные риски до принятия обязательств о 
выделении средств на проект, а также анали¬ 
зирует, каким образом можно смягчить и (или) 
поделить эти риски с другими заинтересован¬ 
ными сторонами. В требованиях приведены: 
рекомендуемая структура бизнес-плана с крат¬ 
кими рекомендациями по его разработке, а 
также основные термины и формулы, необхо¬ 
димые для расчета показателей эффективно¬ 
сти проекта. 

В рекомендациях бизнес-плана описыва¬ 
ется как документ инструмент для привлече¬ 
ния инвестиций, а так же, как и основой доку¬ 
мент внутриорганизационного планирования, 
плановый документ. Последовательность со¬ 
ставления и принципы детализации бизнес- 
плана для разных организаций и проектов не 
совпадают. При его составлении необходимо 
учитывать, что это всегда интерактивный про¬ 
цесс, подразумевающий внесение изменений 
на основе вновь полученной информации и при¬ 
менения различных сценариев. В то же время 
существует внутренняя логика структуры биз¬ 
нес-плана и общепризнанные принципы его 
разработки. 

Рекомендуемая структура бизнес-плана 
ФФПМП с краткими рекомендациями по его 
разработке приведена ниже. Предлагаемая 
схема составления бизнес-плана не является 
обязательной. Фонд рассматривает бизнес-пла¬ 
ны, написанные и в другой форме (при усло¬ 
вии освещения всех ключевых вопросов). Фор¬ 
ма представления бизнес-плана в большой сте¬ 
пени зависит от тех вопросов, которые явля¬ 
ются наиболее значимыми для организации, и 
необходимости привлечения средств иностран¬ 
ных компаний, фондов и др. кредиторов; в пос¬ 
леднем случае требуется соответствие обще¬ 
принятым в международной деловой практике 
требованиям, о чем говорилось выше в данной 
статье. 

Ффпмп рекомендует при составлении 
бизнес-плана следовать требованиям сценар¬ 
ного подхода и разрабатывать несколько аль¬ 
тернативных прогнозов изменения значения 


исходной информации, соответствующих 
пессимистичному и оптимистичному вариан¬ 
там развития проекта. Рекомендовано также 
составление финансовой части бизнес-планов 
с помощью различных программных продук¬ 
тов. Необходимо отметить, что само по себе 
использование указанных или иных про¬ 
граммных продуктов еще не гарантирует со¬ 
ставления бизнес-плана на качественном 
уровне, и ФФПМП оставляет за собой право 
запрашивать дополнительную информацию 
или настаивать на доработке представлен¬ 
ных документов. 

Структура бизнес-плана, предлагаемого 
ФФПМП 

1. Обзорный раздел (резюме). 

2. Описание предприятия. 

3. Описание продукции (услуг). 

4. Анализ рынка. 

5. Производственный план. 

6. План сбыта. 

7. Финансовый план. 

8. Анализ чувствительности проекта. 

9. Экологическая и нормативная информация. 

10. Приложения. 

Как мы видим из рассматриваемой струк¬ 
туры, разделы аналогичны разделам бизнес- 
плана стандартов ІШГОО и разработок ТАСІ8. 

Подробнее остановимся на макете бизнес- 
плана, утвержденного постановлением Прави¬ 
тельства РФ от 22 ноября 1997 г. □ 1470. 
Макет бизнес-плана включает в себя как ре¬ 
комендации по разработке, так и подробное 
описание каждого пункта бизнес-плана. В до¬ 
кументе приведены все необходимые для ра¬ 
боты таблицы и формулы для расчета эффек¬ 
тивности проекта. Кроме того, здесь можно 
найти описание основных документов, необхо¬ 
димых для ходатайства о предоставлении ре¬ 
сурсов из бюджета развития Российской Фе¬ 
дерации. 

Структура бизнес-плана, утвержденного по¬ 
становлением Правительства РФ 

Информационная структура бизнес-плана 
состоит из следующих разделов: титульного 
листа; резюме; анализа положения дел в от¬ 
расли; производственного плана; плана мар¬ 
кетинга; организационного плана; финансово¬ 
го плана. 

1. Титульный лист. 

2. Резюме - представляет собой краткий об¬ 
зор бизнес-плана и описывается на 2 - 3 стра¬ 
ницах. Оно должно включать следующую ин¬ 
формацию: наименование, описание и цели 
проекта; описание предприятия; описание си¬ 
туации на рынке и в отрасли; преимущество 
продукции или услуг предприятия; собствен- 
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Титульный лист 


"Утверждаю" 

Должность_Фамилия, и., о. 

" "_200 г. 

(печать) 


БИЗНЕС-ПЛАН 
(краткое название проекта) 

• Название и адрес предприятия. 

• Имена, адреса и телефоны основных учредителей 
с указанием доли в уставном капитале. 

• Фамилия, имя, отчество руководителя организации-претендента. 

• Суть проекта (3 - 5 строк). 

• Форма участия государства в финансовом обеспечении проекта. 

• Финансирование проекта (в процентах): 

♦ собственные средства; 

♦ заемные средства (отдельно - отечественные и иностранные); 

♦ средства государственной поддержки. 

• Характер строительства. 

• Сметная стоимость проекта. 

• Сроки строительства. 

• Срок окупаемости проекта. 

• Кем и когда разработана и утверждена проектно-сметная 
документация. 

• Наличие заключений государственной вневедомственной (незави¬ 
симой), а также экологической экспертизы (наименование органи¬ 
зации и даты утверждения). 

• Заявление о коммерческой тайне. 


ные ресурсы компании и ее текущее финансо¬ 
вое состояние; потребность в инвестициях, на¬ 
правления их использования, предполагаемые 
источники финансирования; срок возврата за¬ 
емных средств; если реализация проекта по¬ 
зволит решить социальные вопросы, то они ука¬ 
зываются. 

3. Анализ положения в отрасли. Рекомен¬ 
дуемый объем раздела 3-4 страницы. В раз¬ 
деле должно быть доказано существование 
рынка сбыта продукции или услуги с помо¬ 
щью следующей информации: общая харак¬ 
теристика потребности и объем производства 
продукции в регионе или России; значимость 
данного производства для экономического и 
социального развития страны или региона; 
ожидаемая доля организации в производстве 
продукции в регионе или в России; потенци¬ 
альные конкуренты (указать наименования 


и адреса основных производителей товара, 
их сильные и слабые стороны); указать ка¬ 
кие и где появились аналоги продукта за пос¬ 
ледние 3 года. 

4. Производственный план. Рекомендуемый 
объем раздела - до 5 страниц. В разделе дол¬ 
жна быть дана аргументация выбора произ¬ 
водственного процесса и характеристика тех¬ 
нико-экономических показателей с помощью 
следующей информации: 

♦ программа производства и реализации про¬ 
дукции; 

♦ описание технологии и организации произ¬ 
водства; 

♦ состав основного оборудования, его постав¬ 
щики и условия поставок; лизинг оборудо¬ 
вания; 

♦ поставщики сырья, материалов и ориенти¬ 
ровочные цены; 
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♦ численность работающих и затраты на оп¬ 
лату труда; 

♦ стоимость производственных основных 
фондов; 

♦ форма и норма амортизации; 

♦ годовые затраты на выпуск продукции, се¬ 
бестоимость единицы продукции; 

♦ капитальные вложения и общая стоимость 
инвестиционного проекта; 

♦ обеспечение экологической и технической 
безопасности. 

5. План маркетинга. Рекомендуемый объем 
раздела - до 5 страниц. В разделе должно 
быть показано, что реализация товара не вы¬ 
зовет серьезных проблем, и определен объем 
затрат на сбыт продукции. Раздел должен со¬ 
держать следующую информацию: описание 
рынка сбыта продукции или услуги; опреде¬ 
ление патентной ситуации; описание конеч¬ 
ных потребителей; описание организации ка¬ 
нала сбыта продукции или услуги; обоснова¬ 
ние объема инвестиций, связанных с реали¬ 
зацией продукции, торгово-сбытовые издерж¬ 
ки; характеристика конкурентов; обоснование 
цены на продукцию; расходы и доходы в слу¬ 
чае проведения послепродажного обслужива¬ 
ния; программа по организации рекламы с 
примерным объемом затрат; программа реа¬ 
лизации продукции. 

6. Организационный план. Рекомендуемый 
объем раздела 2 - 3 страницы. В разделе ука¬ 
зываются законодательные, нормативные и 
другие документы, имеющие правовую силу и 
отношение к данному проекту, а также график 
реализации проекта, которые содержат следу¬ 
ющую информацию: 

♦ сведения об организации (статус, уставный 
капитал, состав организации, финансовое 
положение); 

♦ расчеты коэффициентов оценки структуры 
баланса организации; 

♦ форма собственности организации; 

♦ члены совета директоров, краткие биогра¬ 
фические справки; 

♦ обладатель права подписи финансовых до¬ 
кументов; 


♦ распределение обязанностей между члена¬ 
ми руководящего состава; 

♦ поддержка проекта местной администрацией. 

7. Финансовый план. Рекомендуемый объем 

раздела - до 5 страниц. Раздел является клю¬ 
чевым, по нему планируются затраты на реа¬ 
лизацию проекта и определяется его эффек¬ 
тивность. Он должен включать следующие пун¬ 
кты: объем финансирования проекта по источ¬ 
никам; финансовые результаты реализации 
инвестиционного проекта; определение эффек¬ 
тивности инвестиционного проекта, которая оце¬ 
нивается по показателям срока окупаемости, 
точки безубыточности и бюджетного эффекта. 

Разработка бизнес-плана - это отдельный 
кропотливый вид деятельности руководства 
коммерческой организации. Бизнес-план явля¬ 
ется основой документационного обеспечения 
управления организации. Чтобы не совершать 
в нем ошибок, надо иметь большой опыт. От¬ 
сутствие бизнес-плана означает, что существу¬ 
ет поспешность и непродуманность в принятии 
управленческих решений, и за это неизбежная 
расплата - негативные результаты: снижение 
доходов и прибылей; превышение ранее уста¬ 
новленных стоимости, продолжительности и 
сроков завершения проекта; запаздывание с 
введением новых технологий; отставание в 
реализации и практическом использовании 
результатов научных исследований и опытно¬ 
конструкторских разработок; отставание в сро¬ 
ках выпуска новой продукции и услуг на по¬ 
требительский рынок, со всеми вытекающими 
из этого последствиями. 

Источники 

1. Постановление Правительства РФ от 22 
ноября 1997 г. О 1470, приложение 0 1 к Поло¬ 
жению об оценке эффективности инвестиционных 
проектов при размещении на конкурсной основе 
централизованных инвестиционных ресурсов бюд¬ 
жета развития Российской Федерации. 

2. Требования к бизнес-плану и рекомендации 
по его составлению, разработанные Федеральным 
фондом поддержки малого предпринимательства. 

3. Информация из сайтов: лѵѵѵлѵ.ипійо.огд.; 
Ыір:/ / тсІ-ЪрІап.ги. 
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- ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО - 

ДОКУМЕНТИРОВАНИЕ 
ПРОЦЕССОВ УРЕГУЛИРОВАНИЯ 
КОЛЛЕКТИВНЫХ ТРУДОВЫХ СПОРОВ 
(НА ПРИМЕРЕ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ОТДЕЛА 
ПО ТРУДУ ПО ПЕНЗЕНСКОМУ РАЙОНУ) 


Л.Р. ФИОНОВА. Н.А. БЕЛОВА, г. Пенза 


> НОРМАТИВНАЯ БАЗА ДЛЯ РАЗРЕШЕНИЯ КОЛЛЕКТИВНЫХ 
ТРУДОВЫХ СПОРОВ 

> ФОРМЫ РЕГИСТРАЦИИ КОЛЛЕКТИВНЫХ ТРУДОВЫХ СПОРОВ 

> ПОРЯДОК СОЗДАНИЯ И РАБОТЫ КОМИССИИ 
ПО ТРУДОВЫМ СПОРАМ 


Одним из направлений деятельности отде¬ 
ла по труду по Пензенскому району в области 
социального партнерства является содействие 
в урегулировании коллективных трудовых спо¬ 
ров, организация примирительных процедур и 
участие в них, осуществление мер по предуп¬ 
реждению и разрешению коллективных тру¬ 
довых споров. 

Важность решения этих вопросов и про¬ 
блем в каждой конкретной фирме или на пред¬ 
приятии трудно переоценить. 

Пока существует трудовой коллектив, су¬ 
ществуют разного вида разногласия, споры, 
конфликты. Выделяют индивидуальные трудо¬ 
вые споры, регламентируемые Трудовым ко¬ 
дексом Российской Федерации, и коллектив¬ 
ные трудовые споры. 

Федеральный закон от 23.11.1995 □ 175- 
ФЗ "О порядке разрешения коллективных тру¬ 
довых споров" устанавливает правовые осно¬ 
вы, порядок и разрешение коллективного тру¬ 
дового спора. В Законе предусматривается обя¬ 
зательное использование примирительных про¬ 
цедур, установлена ответственность сторон за 
уклонение от примирения и срыв достигнутых 
соглашений. На федеральном уровне создана 
служба по урегулированию коллективных тру¬ 
довых споров - Департамент по урегулирова¬ 
нию коллективных трудовых споров Министер¬ 
ства труда России и территориальные органы 


этого министерства, а также подразделения ор¬ 
ганов исполнительной власти субъектов Рос¬ 
сийской Федерации. На районном уровне эти 
функции возлагаются на отдел по труду. 

п остановлением Госкомстата РФ от 
29.06.1999 □ 47 (ред. от 03.09.2002 г.) "Об 
утверждении месячной формы федерального го¬ 
сударственного статистического наблюдения за 
коллективными трудовыми спорами" опреде¬ 
лена форма регистрации коллективных трудо¬ 
вых споров и ежемесячное представление све¬ 
дений в статистику органами (службой) по тру¬ 
ду. Они отражены на рис. 1 и 2). 

Для разрешения индивидуальных трудовых 
споров создается комиссия - комиссия по трудо¬ 
вым спорам. В конкретной организации она фор¬ 
мируется из представителей работодателя и тру¬ 
дового коллектива. Представители работодате¬ 
ля в данном случае назначаются в комиссию 
постановлением главы местного самоуправления, 
а представители трудового коллектива выдви¬ 
гаются на общем собрании, что фиксируется в 
протоколе. Как документировалась процедура 
создания комиссии по трудовым спорам в Пен¬ 
зенской районной администрации, представле¬ 
но на рис. 3 - 5. Протокол общего собрания ра¬ 
ботников Пензенской районной администрации 
показан на рис. 3, а постановление главы адми¬ 
нистрации Пензенского района - на рис. 4. Для 
четкой организаспорам" (рис. 5). 
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ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО 


Наименование 

предприятия, 

организации, 

учреждения 

Отрасль 

Средне¬ 

списочная 

численность 

работников 

(чел.) 

Число 

бастующих 

(чел.) 

Дата начала 

забастовки 

Дата 

окончания 

забастовки 

Продолжи¬ 

тельность 

забастовки 

(рабочих дней) 

і 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

Засечная 

средняя 

школа 

Народное 

образование 

64 

46 

14.03.1997 

15.03.1997 

2 дня 









1) 14 марта 1997 года — 46 чел., 15 марта — 46 чел. 

(при многодневной забастовке число участников указать на каждый день забастовки) 


Справочно: Засечная средняя школа. Задержка выплаты заработной платы на 

(наименование предприятия, причина конфликта, выдвигаемые требования, 

4 месяца. Примирительные процедуры оформлены правильно, 
правильность прохождения примирительных процедур, участие в данном 

без нарушения сроков. Заведующий отделом по труду выступал 


в качестве посредника, 
конфликте) 

Заведующий отделом по труду Подпись Расшифровка 


Рис. 1. Отчетность о забастовках в марте 1997 года 
в учреждениях Пензенского района 


□ 

п/п 

Наименование 

предприятия, 

организации, 

учреждения 

Отрасль 

Средне¬ 

списочная 

численность 

работников 

(чел.) 

Число 

бастующих 

(чел.) 

Дата начала 

забастовки 

Дата 

окончания 

забастовки 

Продолжи¬ 

тельность 

забастовки 

(рабочих 

дней) 

Примеча¬ 

ние 

1 

Засечная 

средняя школа 

Народное 

образование 

64 

46 

14.03.1997 

15.03.1997 

2 дня 


2 





































Рис. 2. Журнал регистрации коллективных трудовых споров, 
возникающих на предприятиях Пензенского района 
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ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО 


Администрация Пензенского района Пензенской области 

ПРОТОКОЛ 

12.03.2003 0 5 

г. Пенза 

общего собрания работников 

Председатель: Смирнов Ю.А. 

Секретарь: Поскарелова В.Н. 

Присутствовали: работники администрации Пензенского района в количестве 23 человек 
(список прилагается). 

ПОВЕСТКА ДНЯ 

Образование комиссии по трудовым спорам 

Докладчик: Белова Н.А., начальник отдела по труду. 

СЛУШАЛИ: Н.А. Белову 

Белова Н.А., руководствуясь Трудовым кодексом Российской Федерации, для урегулирования 
разногласий при возникновении индивидуальных трудовых споров, предложила образовать 
комиссию по трудовым спорам. 

ВЫСТУПИЛИ: 

Муракаева Г.Е. — поддержала предложение Бариновой Н.А. об образовании комиссии по 
трудовым спорам. 

Овчаренко В.М, — предложила избрать в комиссию по трудовым спорам 

Москалеву Т.С. — начальника организационного отдела, председателя профсоюзного комитета, 
Чебровѵ Е.В. — начальника архивного отдела, 

Андронову Л .В . — начальника отдела экономики. 

РЕШИЛИ: 

1. С предложенными кандидатурами (избрать их в комиссию по трудовым спорам) 
согласиться. 

2. Голосование провести открытое. 

В голосовании приняли участие 23 человека: 

"за" - 23 человека; 

"против" - 0 голосов; 

"воздержались" - 0 голосов. 

Решение принято единогласно. 

Председатель Ю.А. Смирнов 

Секретарь В.Н. Поскарелова 


Рис. 3. Протокол общего собрания 
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ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО 


ГЛАВА 

МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ 
ПЕНЗЕНСКОГО РАЙОНА ПЕНЗЕНСКОЙ ОБЛАСТИ 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

17.03.2003 □ 8 

г. Пенза 

Об образовании комиссии по трудовым спорам 

В соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и в целях 
урегулирования индивидуальных трудовых споров 

ПОСТАНОВЛЯЮ: 

1. Образовать комиссию по трудовым спорам в количестве шести человек. 

2. Назначить в комиссию по трудовым спорам от администрации: 

- Белову Н.А., начальника отдела по труду; 

- Смирнова Ю.А., руководителя аппарата администрации; 

- Толстову Т.В., начальника правового отдела. 

3. Утвердить членов комиссии от трудового коллектива, предложенных общим собранием: 

- Москалеву Т.С. — начальника организационного отдела, 
председателя профсоюзного комитета; 

- Чеброву Е.В. — начальника архивного отдела; 

- Андронову Л.В. — начальника отдела экономики. 

4. Утвердить положение о комиссии по трудовым спорам. 

Глава местного самоуправления Н.Е. Чернышов 


Рис. 4. Постановление об утверждении комиссии и положения о комиссии 


Решение комиссии принимается по 
соглашению сторон коллективного трудового 
спора, оформляется протоколом и имеет 
обязательную силу. Если спор не разрешен 
комиссией по трудовым спорам, приглашает¬ 
ся посредник, в качестве которого может быть 
начальник отдела по труду. Если и с помощью 
посредника спор не разрешен, создается 
трудовой арбитраж. Если спор не разрешен 
даже с помощью трудового арбитража, 
собранием (конференцией) принимается реше¬ 
ние о забастовке. Работодатель предупрежда¬ 
ется за 10 календарных дней письменно. В 


решении указывается минимум объема рабо¬ 
ты и услуг. 

Если не соблюден хотя бы один из этих эта¬ 
пов и норм, прокуратура может признать заба¬ 
стовку работников неправомочной и прекратить 
ее. Отсюда вытекает особая важность грамот¬ 
ного оформления сопровождающих документов. 

Для удобства работников предприятий, гра¬ 
мотного проведения примирительных проце¬ 
дур и соблюдения всех законодательных норм 
можно составить и схематично описать проце¬ 
дуру проведения примирительных процедур. 
Она представлена на рис. 6. 
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ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО 


УТВЕРЖДЕНО 
постановлением 
главы местного 
самоуправления 
от 17.03.2003 □ 8 

ПОЛОЖЕНИЕ 

о комиссии по трудовым спорам 
Общие положения 

Индивидуальные трудовые споры рассматриваются комиссиями по трудовым 
спорам и судами. 

Настоящее положение определяет задачи, функции, права и обязанности 
комиссии по трудовым спорам. 

Индивидуальный трудовой спор рассматривается комиссией по трудовым спорам, 
если работник самостоятельно не урегулировал разногласия при непосредственных 
переговорах с работодателем. 

Порядок рассмотрения индивидуальных трудовых споров регулируется 
Трудовым кодексом и иными федеральными законами. 

Комиссия по трудовым спорам (далее - КТС) образуется по инициативе 
работников или работодателя из равного числа представителей работников и 
работодателя. Представители работников в комиссию по трудовым спорам 
избираются общим собранием работников организации. Представители работодателя 
назначаются в комиссию руководителем организации. Члены КТС избираются 
(либо назначаются) на весь срок полномочий комиссии. В случае если из КТС 
выбыл представитель работников, вопрос решается путем избрания работниками 
своего представителя на общем собрании. 

Право обращения в КТС с заявлением о разрешении индивидуального трудового 
спора принадлежит только работнику. 

Представлять интересы работника может приглашенный им адвокат или иное 
уполномоченное лицо. Полномочия представителя работника могут быть 
оформлены соответствующей доверенностью. 


Администрация 
Пензенского района 


Рис. 5. Титульный лист положения о комиссии по трудовым спорам 


Отдел по труду предоставляет представи¬ 
телям трудовых коллективов района методи¬ 
ческие рекомендации-советы, базирующиеся на 
трудовом законодательстве, первый лист ко¬ 
торых показан на рис. 7. Они же включены в 
схему проведения примирительных процедур, 
для повторного напоминания о возможных 
юридических казусах. 

На протяжении долгого существования 
отдела по труду решаемые им вопросы 


оставались востребованными и актуальными, 
как и в настоящее время. Ведь грамотное и 
своевременное решение в первую очередь таких 
вопросов, как урегулирование коллективных 
трудовых отношений, позволяет вовремя снять 
напряженность, возникшую между трудовыми 
коллективами и работодателями. Важную роль 
в решении этих задач играет правильное 
(юридически грамотное) оформление 
соответствующих документов. 
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ПОМНИТЕ! 

1. Собрание работников считается правомочным, если на нем присутствует более половины 
работающих. На конференции — не менее 2/3 избранных делегатов. 

2. Требования работодателю выдвигаются большинством голосов и излагаются в письменной форме. 

3. Момент начала КТС — день сообщения или несообщения решения работодателем, а также дата 
составления протокола разногласий. 

4. Работодатель сообщает о своем решении в письменной форме в течение 3 дней. 

5. Примирительная комиссия создается в срок до 3 рабочих дней. Спор рассматривается комиссией 
в срок до 5 рабочих дней. 

6. Решение о создании комиссии оформляется приказом работодателя и решением представителя 
работников. 

7. Решение комиссии принимается по соглашению сторон КТС, оформляется протоколом, имеет 
обязательную силу. 

8. Посредник приглашается в течение 3 р/дней. Спор рассматривается в срок до 7 р/дней. 

9. Трудовой арбитраж создается не позднее 3 р/дней после рассмотрения КТС примирительной 
комиссией или посредником. Оформляется решением работодателя, представителя работников 
и службы. КТС рассматривается в срок до 5 рабочих дней. 

10. Решение о забастовке принимается собранием (конференцией) — не менее 2/3 от общего числа. Решение 
считается принятым, если проголосовало не менее 50% присутствующих. Работодатель предупреждается 
за 10 календарных дней письменно. В решении указывается минимум объема работы и услуг. 

11. В случае возобновления приостановленной забастовки работодатель и служба предупреждаются 
за 3 дня. 


Рис. 6. Схема разрешения коллективного трудового спора (КТС) 
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Администрация Пензенского района 
Отдел по труду 

РАЗРЕШЕНИЕ КОЛЛЕКТИВНЫХ 
ТРУДОВЫХ СПОРОВ 

(Методические рекомендации) 

1. Собрание работников считается правомочным, если на нем 
присутствует более половины работающих. На конференции должно 
присутствовать не менее 2/3 избранных делегатов. 

2. Требования работодателю выдвигаются большинством голосов 
и излагаются в письменной форме. 

3. Момент начала работы комиссии по трудовым спорам — день 
сообщения или несообщения решения работодателем, а также дата 
составления протокола разногласий. 

4. Работодатель должен сообщить о своем решении в письменной 
форме в течение 3 дней. 

5. Примирительная комиссия создается в срок до 3 рабочих дней. 
Спор рассматривается комиссией в срок до 5 рабочих дней. 

6. Решение о создании комиссии оформляется приказом 
работодателя и решением представителя работников. 

7. Решение комиссии по трудовым спорам принимается по 
соглашению сторон, участвующих в работе комиссии. Оно 
оформляется протоколом и имеет «обязательную» силу. 

8. Посредник приглашается в течение 3 рабочих дней. Спор 
рассматривается в срок до 7 рабочих дней... 


Рис. 7. Первый лист методических рекомендаций 
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ДОКУМЕНТИРОВАНИЕ ПРОЦЕДУРЫ 
ПРИВАТИЗАЦИИ ЖИЛЬЯ 
(НА ПРИМЕРЕ Г. НИКОЛЬСКА 
ПЕНЗЕНСКОЙ ОБЛ.) 

Н.Н. ШОКОРОВА, доіі.. Пензенский гос, университет 

И.А. ГРИШИНА, вед, специалист отдела приватизации жилья г. Никольска 


> ЗАКОНОДАТЕЛЬНО-ПРАВОВАЯ БАЗА 

> ПЕРВОНАЧАЛЬНАЯ ДОКУМЕНТАЦИЯ, НЕОБХОДИМАЯ ДЛЯ 
ЗАКЛЮЧЕНИЯ ДОГОВОРА НА ПРИВАТИЗАЦИЮ 

> ПРОЦЕДУРА ОФОРМЛЕНИЯ ДОКУМЕНТОВ НА ПРИВАТИЗАЦИЮ 
ЖИЛЬЯ 


Приватизация жилья — это часть жилищ¬ 
ной реформы, приведшая к принятию ряда 
законодательных актов, регулирующих прин¬ 
ципы, условия и порядок перехода занимае¬ 
мых квартир в собственность граждан. Вер¬ 
ховный Совет Российской Федерации положил 
начало процессу приватизации, приняв 24 де¬ 
кабря 1990 г. Закон "О собственности в РСФСР" 
и 4 июля 1991 г. Закон "О приватизации жи¬ 
лищного фонда в Российской Федерации". 

Конституция Российской Федерации от 
12 декабря 1993 г. в ст. 58 закрепила право 
граждан Российской Федерации на жилище. 
Это право обеспечивается путем предостав¬ 
ления жилых помещений в домах государ¬ 
ственного и муниципального жилищных фон¬ 
дов на условиях договора найма в пределах 
нормы жилой площади, а также на условиях 
аренды либо путем приобретения или строи¬ 
тельства жилья без ограничения площади. 

Закон Российской Федерации "О прива¬ 
тизации жилищного фонда в Российской Фе¬ 
дерации" 1 устанавливает основные принци¬ 
пы осуществления приватизации государ¬ 


ственного и муниципального жилищного фон¬ 
да социального использования на территории 
Российской Федерации, определяет правовые, 
социальные и экономические основы преоб¬ 
разования отношений собственности на жи¬ 
лище. Вступление в права собственности на 
жилище дает гражданам возможность эффек¬ 
тивно вкладывать свои средства, осуществ¬ 
лять накопление недвижимой собственности, 
выступать с ней на рынке недвижимости, 
свободно владеть, пользоваться и распоря¬ 
жаться своим жилищем. 

Гражданский кодекс Российской Федера¬ 
ции 1 2 регулирует гражданские правоотноше¬ 
ния. В Кодексе изложены основные правила 
заключения, изменения и расторжения граж¬ 
данско-правовых договоров, а также их офор¬ 
мление. Граждане могут иметь имущество на 
праве собственности; наследовать и завещать 
имущество; совершать любые, не противоре¬ 
чащие закону сделки и участвовать в обяза¬ 
тельствах; избирать место жительства; иметь 
иные имущественные и личные неимуще¬ 
ственные права 3 . В сделках с недвижимос- 


1 В ред. Закона Российской Федерации от 23.12.1992 П 4199-1; Федеральных законов от 11.08.1994 □ 26 ФЗ, от 
28.03.1998 І 50-ФЗ, от 01.05.1999 □ 88 ФЗ, от 15.05.2001 § 54 ФЗ, от 20.05.2002 П 55-ФЗ, от 26.11.2002 0 153- 
ФЗ с изменениями, внесенными постановлением Конституционного Суда РФ от 03.11.1998 □ 25-П. 

2 В ред. Федеральных законов от 20.02.1996 В 18 ФЗ, от 12.08.1996 0 111 ФЗ, от 08.07.1999 І 138 ФЗ, от 
16.04.2001 0 45-ФЗ, от 15.05.2001 □ 54 ФЗ, от 21.03.2002 и ЗІ-ФЗ. 

3 Гражданский кодекс Российской Федерации, ст. 18 "Содержание правоспособности граждан". 
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тью иногда участвуют несовершеннолетние. 
Правомерность таких операций закреплена 
ст. 26 Кодекса "О дееспособности несовер¬ 
шеннолетних в возрасте от четырнадцати 
до восемнадцати лет". Гражданин может от¬ 
казаться от права собственности на принад¬ 
лежащее ему имущество 4 . 

Структура жилищного фонда, а также 
права граждан на жилище определены и в 
Жилищном кодексе Российской Федерации 5 . 
На основании решения о предоставлении 
жилого помещения в доме государственного 
или общественного жилищного фонда испол¬ 
нительный комитет районного, городского, 
районного в городе, поселкового, сельского 
Советов народных депутатов выдавал граж¬ 
данину ордер, который является единствен¬ 
ным основанием для вселения в предостав¬ 
ленное жилое помещение (ст. 47 "Об ордере 
на жилое помещение"). 

В Законе "Об основах федеральной жилищ¬ 
ной политики" 6 определены общие положения 
деятельности органов, регулирующих отноше¬ 
ния множества субъектов собственности и раз¬ 
ных форм собственности жилищного фонда. 

Вопросы приватизации жилья, исходя из 
интересов жителей, проживающих в г. Ни- 
кольске, решает отдел приватизации. Реше¬ 
ния отдела, принятые в пределах его полно¬ 
мочий, обязательны для исполнения всеми 
расположенными на территории предприя¬ 
тиями, организациями, учреждениями неза¬ 
висимо от форм собственности, а также дол¬ 
жностными лицами и гражданами. В своей 
деятельности отдел приватизации жилья г. 
Никольска руководствуется Конституцией 
Российской Федерации, федеральными за¬ 
конами, указами и распоряжениями Прези¬ 
дента Российской Федерации, постановлени¬ 
ями и распоряжениями Правительства Рос¬ 
сийской Федерации и законами органов ме¬ 
стного самоуправления, принимаемыми в 
пределах их полномочий по вопросам жи¬ 
лищной политики. 

Порядок оформления и ведения докумен¬ 
тов при приватизации жилья предусматри¬ 
вает выполнение четких требований к офор¬ 
млению документов, подаваемых заявителем. 
При заключении договора на приватизацию 
жилья заявителю необходимо подготовить сле¬ 
дующий комплект документов: 


1. Ордер на жилое помещение. 

2. Выписка из домовой книги. 

3. Технический паспорт на жилое помещение. 

4. Справка из бюро технической инвентари¬ 
зации (БТИ) по месту нахождения жилого 
дома (квартиры). 

5. Паспорта и свидетельства о рождении де¬ 
тей для лиц, проживающих в жилом по¬ 
мещении. 

6. Заявление о приватизации жилья. 

Ордер на жилое помещение выдается на 

основании Жилищного кодекса РСФСР и По¬ 
становления □ 661-пП от 10 декабря 1984 г. 
"Об утверждении правил учета граждан, нуж¬ 
дающихся в улучшении жилищных условий, 
и предоставлении жилых помещений в Пен¬ 
зенской области", утвержденного исполни¬ 
тельным комитетом Пензенского областного 
Совета народных депутатов и президиума об¬ 
ластного совета профсоюзов. 

Выписка из домовой книги выдается орга¬ 
низацией (предприятием), на балансе кото¬ 
рого стоит квартира (дом), или предприятия¬ 
ми жилищного хозяйства. 

Технический паспорт готовит бюро тех¬ 
нической инвентаризации (БТИ) при инвен¬ 
таризации строений и земель. 

Владельцу жилого помещения выдается 
справка из БТИ по месту нахождения жило¬ 
го дома (квартиры), оформленная в уста¬ 
новленном порядке и представляемая нота¬ 
риусу при оформлении сделки (в ней даются 
сведения о факте самовольного переоборудо¬ 
вания и перепланировки). 

Документом, удостоверяющим личность 
заявителя и членов его семьи, являются пас¬ 
порта и свидетельства о рождении детей. 

В заявлении о приватизации жилых по¬ 
мещений указывается Ф.И.О. основного квар¬ 
тиросъемщика, его полный адрес, в чьем ве¬ 
дении находится жилая площадь, устанавли¬ 
вается собственность и доли, указывается ко¬ 
личество комнат, какова площадь, указыва¬ 
ются данные на всех проживающих. Заявле¬ 
ние заносится в журнал регистрации заяв¬ 
лений, где указывается Ф.И.О., дата внесе¬ 
ния, входящий номер, адрес, площадь, под¬ 
пись о сдаче документов. На заявлении ста¬ 
вится подпись всех прописанных членов се¬ 
мьи, и это заявление о приватизации жилья 
возвращается квартиросъемщику для подпи- 


4 Гражданский кодекс Российской Федерации, ст. 236 "Об отказе от права собственности". 

5 Утв. ВС РСФСР 24 июня 1983 года, в ред. Указов ПВС РСФСР от 18.01.1985, от 29.08.1986, от 19.12.1988, от 
22.06.1989; Закон РСФСР от 06.07.1991 □ 1552-1; Федеральные законы от 27.01.1995 0 10-ФЗ, от 22.08.1995 О; 15Г 
ФЗ, от 28.03.1998 В 45 ФЗ, от 17.04.2001 0 48-ФЗ, с изм., внесенными постановлениями Конституционного Суда 
Российской Федерации от 25.04.1995 0 3-77, от 23.06.1995 П 8 П. 

6 В ред. федеральных законов от 12.01.1996 0 9-ФЗ, от 21.04.1997 Ш 68 ФЗ, от 10.02.1999 0 29 ФЗ, от 

17.06.1999 § 113 ФЗ, от 08.07.1999 0 152-ФЗ. 
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си и печати руководителем предприятия 
(организации) или жилищно-коммунальным 
хозяйством. 

Процедура оформления документов на 
приватизацию жилья регламентируется За¬ 
коном РФ "О приватизации жилищного фон¬ 
да в РФ" и законами органов местного са¬ 
моуправления, принимаемыми в пределах их 
полномочий по вопросам преобразования от¬ 
ношений собственности на жилище. Переда¬ 
ча жилых помещений в собственность граж¬ 
дан оформляется договором передачи, зак¬ 
лючаемым органами государственной влас¬ 
ти или органами местного самоуправления, 
предприятием, учреждением с гражданином, 
получающим жилое помещение в собствен¬ 
ность в порядке, установленном законода¬ 
тельством 7 . Решение вопроса о приватиза¬ 
ции жилых помещений должно приниматься 
по заявлению о приватизации жилья в двух¬ 
месячный срок со дня подачи вышеуказан¬ 
ных документов. В случае нарушения прав 
граждан при решении вопроса приватиза¬ 
ции жилых помещений заявители вправе об¬ 
ратиться в суд 8 . 

Договор на передачу квартир (домов) в 
собственность граждан оформляется после 
подписания заявления о приватизации жи¬ 
лья. В журнал регистрации договоров зано¬ 
сится Ф.И.О., адрес заявителя, дата оформ¬ 
ления и номер договора. В договор передачи 
жилого помещения в собственность включа¬ 
ются несовершеннолетние, имеющие право 
пользования данным жилым помещением и 
проживающие совместно с лицами, которым 
это жилое помещение передается в общую с 
несовершеннолетними собственность, или не¬ 
совершеннолетние, проживающие отдельно 
от указанных лиц, но не утратившие право 
пользования данным жилым помещением. 
Жилые помещения передаются в долевую 
собственность либо в собственность одного 
из совместно проживающих лиц, в том чис¬ 
ле несовершеннолетних. Право собственнос¬ 
ти на приобретение жилого помещения воз¬ 
никает с момента государственной регист¬ 
рации права в Едином государственном ре¬ 
естре учреждениями юстиции. В договор на 


передачу квартир (домов) в собственность 
граждан заносится номер, населенный пункт, 
дата, данные о гражданах, заключивших на¬ 
стоящий договор. Со стороны администра¬ 
ции выступает глава городской админист¬ 
рации. Если есть отказ от приватизации 
жилья совершеннолетних, то заносятся дан¬ 
ные о тех, кто отказывается от данной пло¬ 
щади. Настоящий договор составляется в 
четырех экземплярах, из которых один на¬ 
ходится у гражданина, второй в бюро тех¬ 
нической инвентаризации, третий в регист¬ 
рационной палате, четвертый на предприя¬ 
тии. Договор подписывают все совершенно¬ 
летние члены семьи, глава городской адми¬ 
нистрации и начальник отдела приватиза¬ 
ции жилья. 

Договор на приватизацию коммунальных 
квартир оформляется в том же порядке, что 
и договор на приватизацию квартир (домов) 
в собственность граждан. Собственнику при¬ 
ватизированного жилого помещения в ком¬ 
мунальной квартире принадлежит доля в пра¬ 
ве собственности на общее имущество в ком¬ 
мунальной квартире. 

Не подлежат приватизации жилые по¬ 
мещения, находящие в аварийном состоянии, 
в общежитиях, в домах закрытых военных 
городков, а также жилые служебные поме¬ 
щения, за исключением жилищного фонда 
совхозов и других сельскохозяйственных 
предприятий к ним приравненных и находя¬ 
щийся в сельской местности жилищный фонд 
стационарных учреждений социальной защи¬ 
ты населения. Закон "Об основах федераль¬ 
ной жилищной политики" (статья 12) допол¬ 
нил перечень запретов приватизации жилых 
помещений в специализированных домах. К 
последним Закон отнес: общежития, гости¬ 
ницы-приюты, дома маневренного фонда, 
специальные дома для одиноких престаре¬ 
лых, дома-интернаты для инвалидов, вете¬ 
ранов и др. 

Разработка электронных образцов доку¬ 
ментов для оформления процедуры привати¬ 
зации жилья позволила усовершенствовать 
процесс документирования в отделе прива¬ 
тизации жилья г. Никольска. 


7 "О приватизации жилищного фонда в РФ", ст. 7. 

8 Там же, ст. 8. 
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Главе местного самоуправления 
г. Никольска 
А.В. Падерову 

Входящий 2 _ 

От 


ЗАЯВЛЕНИЕ 
о приватизации жидья 


Я, ответственный наниматель, гр. 


(фамилия, имя, отчество) 


проживающий по адресу: г. Никольск, (уд., пер., пр.)_ 

дом_кв._, тел. домашний_, служебный, 

дом находится в ведении_ 

(указать < ЖЭУ, назв. ведомства и предпр.) 


Прошу Вас разрешить приобрести в общую совместную, долевую_ 

собственность квартиру (дом) _ 

(указать: одно-, двухкомн. и т.д.) 


Жил. площадь_кв.м, площадь балкона, лоджии_кв.м. 

(с учетом коэффициента) 

Общая площадь_кв.м, на_этаж_этаж панельного, 

(без плош. балкона) 

кирпичного, смешанного, деревянного дома, имеющего все удобства, 
частичные. 

На указанной жилой плошали я, наниматель_ 

прописан с "_"_19_года 

на основании ордера 2 _, выданного_ 

(каким исполкомом) 


Указанную жилую площадь получил как очередник, по улучшению 


Рис. 1. Форма заявления о приватизации жилья 
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На данной жилой плошали в настоящее время проживают, включая ответственного 
нанимателя: 


№ 

Ф.И.О. полностью 

Дата 

рожд. 

Родств. 

отнош. 

Паспортные 

данные 

Примечания 


























В случае приобретения квартиры 
обязуемся: 

1. Содержать ее в исправном состоянии. 

2. Заключить договор на техническое 
обслуживание и ремонт квартиры с 
ЖЭО. 


Приложение 

1. Ордер, справка. 

2. Выписка из ломовой книги. 

3. Копия лицевого счета. 

4. Решение, постановление 
о переводе лицевого счета. 

5. Заявление об отказе. 

6. Справка с предыдущего места 
жительства. 

7. Доверенность. 

8. Копия (нужное подчеркнуть). 


Подпись всех прописанных членов семьи: 


Подпись исполнителя: 


Подпись руководителя: 


(Ф.И.О.) 


М.П. 


Окончание Рис. 1 
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Российская Федерация 

администрация 

г. Никольска 
Пензенской области 
Центральная ул., д. 8. 
Никольск, 442680 
Тел.:2-21-69 


ЗАЯВЛЕНИЕ 

на регистрацию перехода права 

Прошу зарегистрировать переход права собственности (обшей долевой 

собственности) в срок, указанный правоприобретателелл, на_ 

квартиру по адресу: г. Никольск, улииа_, долл_, квартира_ 

на основании докуллентов: договор на передачу квартир (доллов) в 
собственность граждан 2 _. 


П равоп риобретатели: 


Глава ллестного 

самоуправления _А.В. Падеров 


В Никольский филиал 
Пензенской областной 
регистрационной палаты 


Рис. 2. Форма заявления на регистрацию перехода права собственности 
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Главе местного самоуправления 
г. Никольска 
А.В. Падерову 

от_ 


проживаюшего по адресу: 


ЗАЯВЛЕНИЕ 


Я,_, отказы¬ 

ваюсь участвовать в приватизации вышеуказанной квартиры, право собственнос¬ 
ти на квартиру передаю в пользу 


Мне разъяснено, что в соответствии с законом о приватизации жилья ст. 3 
граждане, ставшие собственниками жилых помещений, владеют, пользуются и 
распоряжаются ими по своему усмотрению; вправе продавать, дарить, завешать, 
сдавать в аренду эти помещения, а также совершать с ними сделки, не 
противоречащие закону. 

Я отказываюсь от данного права в присутствии работника администрации по 
приватизации жилья. 


(дата) (подпись) 


Заявление оформлено в присутствии 

работника администрации _И.А. Гришина 


Рис. 3. Форма заявления об отказе в приватизации жилья 
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ПРОБЛЕМЫ АВТОМАТИЗАЦИИ 
ДЕЛОПРОИЗВОДСТВЕННЫХ ПРОЦЕССОВ 
С ПОЗИЦИИ ДОКУМЕНТОВЕДЕНИЯ 
ТЕЗИСЫ ДОКЛАДА НА X МЕЖДУНАРОДНОЙ 
КОНФЕРЕНЦИИ "ДОКУМЕНТАЦИЯ 
В ИНФОРМАЦИОННОМ ОБЩЕСТВЕ" 


Т.В. КУЗНЕЦОВА, зав, кафедрой документоведения ИАИ РГГУ, профессор 


> НЕДООЦЕНКА ДОУ КАК ТЕХНОЛОГИИ УПРАВЛЕНИЯ 

> КОМПЬЮТЕР - МАШИНА ДЛЯ ОБРАБОТКИ, ПЕРЕДАЧИ, 
НАКОПЛЕНИЯ И ХРАНЕНИЯ ИНФОРМАЦИИ 

> КОМПЛЕКСНАЯ АВТОМАТИЗАЦИЯ ТРЕБУЕТ РАЗРАБОТКИ 
ОРГПРОЕКТА 

> ОБЯЗАТЕЛЬНОСТЬ УЧАСТИЯ СЛУЖБ ДОУ ВО ВНЕДРЕНИИ 
КОМПЬЮТЕРНЫХ ТЕХНОЛОГИЙ 

> ЗНАЧЕНИЕ ТЕХНИЧЕСКОГО ЗАДАНИЯ ПРИ АВТОМАТИЗАЦИИ ДОУ 

> НЕОБХОДИМОСТЬ РАЗРАБОТКИ ОБЩЕГОСУДАРСТВЕННЫХ 
ЗАКОНОДАТЕЛЬНЫХ И НОРМАТИВНО-МЕТОДИЧЕСКИХ АКТОВ 
ПО АВТОМАТИЗАЦИИ ДОУ 


Международная конференция "Докумен¬ 
тация в информационном обществе", про¬ 
ходившая в конце 2003 года, отметила свое 
первое десятилетие. Сопоставительный ана¬ 
лиз ее тематики, сделанный в докладе пред¬ 
седателя конференции, директора ВНИИ- 
ДАД доктора исторических наук, профессо¬ 
ра М.В. Ларина, показал, что вопросам ав¬ 
томатизации делопроизводственных процес¬ 
сов из года в год уделяется на конференци¬ 
ях все большее внимание. В последние годы 
конференцию сопровождают выставки 
фирм, разрабатывающих программные про¬ 


дукты, и эти выставки с каждым годом ста¬ 
новятся обширнее, в них принимает учас¬ 
тие все большее количество разработчиков 
программных продуктов. Их продукты де¬ 
лаются разнообразнее, интереснее, все боль¬ 
ше учитывают потребности организаций- 
клиентов. 

Вместе с тем переход на новые технологии 
в конкретных организациях не дает им ожи¬ 
даемого эффекта. Кроме того, опыт внедрения 
компьютерных технологий одновременно выд¬ 
вигает все больше как теоретических, так и 
чисто практических проблем. 
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Главной причиной трудностей, возникаю¬ 
щих при внедрении автоматизированных си¬ 
стем документационного обеспечения управ¬ 
ленческой деятельности, на наш взгляд, ос¬ 
тается недооценка значения ДОУ, недопони¬ 
мание, что делопроизводство — это техноло¬ 
гия управления. 

Организация ДОУ во многом предопреде¬ 
лена принятой в учреждении системой управ¬ 
ления и отражает ее. Неупорядоченность уп¬ 
равленческих процессов и зависящих от них 
систем делопроизводства остается основной 
причиной недостаточно эффективного внедре¬ 
ния компьютерных технологий. Особенно на¬ 
глядно это видно при автоматизации докумен¬ 
тооборота, то есть движения документов, пере¬ 
дачи их от исполнителя к исполнителю при 
согласовании, для исполнения и т.д. 

Этой проблеме был посвящен доклад на 
IX конференции в 2002 г., где положение о 
том, что делопроизводство (документационное 
обеспечение управления) по своей сути явля¬ 
ется технологией управления, отражающей 
сам управленческий процесс, подробно обосно¬ 
вывалось 1 . 

Разработчики программ автоматизации де¬ 
лопроизводственных процессов чаще всего 
преувеличивают значение компьютера, его роль 
в сфере управления, забывая, что электронно- 
вычислительные машины — это всего лишь 
более эффективный и производительный ин¬ 
струмент, применяемый для обработки инфор¬ 
мации, создания документов и работы с ними 
в сфере управления, безусловно, имеющий 
принципиально новые возможности. Это очень 
"умные", имеющие память, но все же маши¬ 
ны. Их память создает и наполняет специа¬ 
лист, работающий с ними, и он должен опреде¬ 
лить возможности их использования. 

Комплексная автоматизация документаци¬ 
онного обеспечения управления в программе 
"Электронная Россия" решает, по существу, те 
же проблемы, что в свое время решала разра¬ 
ботка и внедрение Единой государственной си¬ 
стемы делопроизводства (ЕГСД). Отсюда и 
разработка проекта комплексной автоматиза¬ 
ции делопроизводства конкретной организации 
является, по существу, разработкой оргпроек¬ 
та на базе электронно-вычислительных машин 
с учетом их новых возможностей. Автомати¬ 
зация делопроизводственных процессов — это 
рациональная организация с учетом новейших 


технологий все тех же операций с информаци¬ 
ей и документами: составление и оформление, 
передача (доставка), учет, создание информа¬ 
ционно-справочного аппарата на базе регист¬ 
рации, организация контроля за выполнением 
принятых решений, текущее хранение, возмож¬ 
ность уничтожения (экспертиза ценности), со¬ 
здание и ведение архива. Конечно, компью¬ 
терные системы позволяют принципиально на 
другом уровне поставить решение основной 
задачи службы делопроизводства — управле¬ 
ния всеми информационно-документационны¬ 
ми ресурсами организации. Компьютеры по¬ 
зволяют создавать и хранить обширные базы 
данных для более глубокой проработки вопро¬ 
сов при принятии решений. Но сущность доку¬ 
ментационного обеспечения управления оста¬ 
ется та же, как при традиционных, так и ком¬ 
пьютерных технологиях. Все эти задачи давно 
научились решать документоведы, накопившие 
опыт при разработке ЕГСД и ее внедрении и 
при проведении конкретных оргпроектных ра¬ 
бот в различных организациях. 

Внедрение компьютерных технологий в де¬ 
лопроизводственные процессы требует хороших 
знаний не только в области автоматизации, но 
и большой подготовки в области организации 
делопроизводства (ДОУ). На наш взгляд, одна 
из причин недостаточно эффективного внедре¬ 
ния автоматизации в делопроизводственные 
процессы заключается в слабом участии в раз¬ 
работке компьютерных программ по делопро¬ 
изводству и внедрении компьютерных техно¬ 
логий специалистов-документоведов. Програм¬ 
мисты и документоведы часто говорят на раз¬ 
ных языках. Эта несогласованность проявля¬ 
ется уже на уровне терминологии. 

Работники служб делопроизводства и раз¬ 
работчики программ часто под одним и тем же 
словом подразумевают совершенно разные 
понятия. Например, программисты путают по¬ 
нятия "делопроизводство", включающее весь 
цикл создания, оформления и работы с доку¬ 
ментами, и "документооборот", являющийся 
составной частью делопроизводства и опреде¬ 
ляемый ГОСТ как "движение документов в 
организации с момента их создания или полу¬ 
чения до завершения исполнения или отправ¬ 
ления" 2 . Точно так же, говоря об архиве, раз¬ 
работчики программ часто подразумевают си¬ 
стемы упорядоченного хранения файлов, а не 
системы, эквивалентные традиционному архи- 


1 Кузнецова Т.В. Делопроизводство как отражение системы и технологии управления // Делопроизводство, 
2003. I 2, с. 12 - 13. 

2 ГОСТ 51141 - 98 Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения. 
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ву по функциональности. По-разному понима¬ 
ются термины "трафарет", "шаблон" и т.д. 

Из этого вытекает проблема технологичес¬ 
кая, когда реализованные в программе техно¬ 
логии работы с документами не соответствуют 
делопроизводственным нормам. В результате 
вместо того чтобы нормализовать делопроиз¬ 
водство организации в ходе внедрения систе¬ 
мы, каждый раз разработчики адаптируют 
программу под особенности делопроизводства 
конкретной организации. А так как не везде 
есть квалифицированные специалисты по де¬ 
лопроизводству, то и делопроизводство в орга¬ 
низациях ведется очень по-разному. 

Внедрение автоматизированных техноло¬ 
гий, по существу, всегда должно начинаться с 
разработки полного оргпроекта, включающего 
рационализацию системы управления органи¬ 
зации и ее информационно-документационно¬ 
го обеспечения, то есть с оптимизации систе¬ 
мы управления, схем работы с документами в 
организации. Правильная постановка делоп¬ 
роизводства требует также введения единых 
правил работы с документами во всех подраз¬ 
делениях, построения единой корпоративной 
системы делопроизводства, а не упорядочения 
отдельных участков работы. Только комплекс¬ 
ная рационализация делопроизводства, обяза¬ 
тельная и распространяющаяся на все подраз¬ 
деления без исключения, дает максимальный 
эффект. При этом комплексной автоматиза¬ 
цией делопроизводства решаются во многом 
те же задачи, которые решались ранее при 
оргпроектировании. 

У спех автоматизации делопроизводства во 
многом зависит от тщательности подготовки 
технического задания, в разработке которого 
основную роль должны играть служба делоп¬ 
роизводства или работник, ответственный за 
делопроизводство, так как именно они и будут 


ее главными пользователями. От того, насколь¬ 
ко грамотно будет составлено техническое за¬ 
дание, во многом будет зависеть результат ав¬ 
томатизации. К сожалению, службы делопро¬ 
изводства еще редко укомплектованы специа¬ 
листами, имеющими высшее специальное об¬ 
разование по специальности 350800 Докумен- 
товедение и документационное обеспечение 
управления, и поэтому далеко не всегда в со¬ 
стоянии корректно сформулировать требова¬ 
ния, которые они предъявляют к системе. С 
другой стороны, фирмы-разработчики также 
редко в своем составе имеют специалистов- 
документоведов, умеющих быстро провести 
предварительное оргпроектное обследование и 
помочь организации сформулировать задачи 
для программистов. 

Современные технологии позволяют авто¬ 
матизировать весь цикл работы с документа¬ 
ми от создания до архивного хранения. Одна¬ 
ко многие разработчики автоматизированных 
систем, позиционирующие себя как поставщи¬ 
ков решений для комплексной автоматизации 
делопроизводства, на самом деле автоматизи¬ 
руют только отдельные делопроизводственные 
операции, чаще всего регистрацию, контроль 
исполнения и в последнее время - организа¬ 
цию движения документов. 

Большим тормозом в автоматизации уп¬ 
равленческих процессов является непроработка 
на государственном и ведомственном уровне 
вопросов документообразования, затягивание 
разработки закона о документационном обес¬ 
печении управления и общегосударственных 
правовых и нормативно-методических актов с 
требованиями к внедряемым автоматизирован¬ 
ным программным продуктам, разработка ти¬ 
повых систем автоматизации делопроизводства 
для организаций различного уровня и различ¬ 
ных организационно-правовых форм. 
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БАЗЫ ДАННЫХ КАК ОСОБАЯ ГРУППА 
ЭЛЕКТРОННЫХ ДОКУМЕНТОВ ОРГАНИЗАЦИЙ 
И ВАЖНЕЙШИЙ ИНФОРМАЦИОННЫЙ 
РЕСУРС СТРАНЫ 

О.И.РЫСКОВ. ст.н.с. ВНИИДАД 


> ПОНЯТИЕ "БАЗА ДАННЫХ" 

> ДОКУМЕНТАЛЬНЫЕ И ФАКТОГРАФИЧЕСКИЕ БАЗЫ ДАННЫХ 

> КЛАССИФИКАЦИЯ БАЗ ДАННЫХ ПО НАЗНАЧЕНИЮ 

> СУБД 

> СОЗДАНИЕ БАЗ ДАННЫХ И ИХ ВЛАДЕЛЬЦЫ 

> ДОСТУП К БАЗАМ ДАННЫХ 


Термин "база данных" можно определить 
как совокупность взаимосвязанных данных, об¬ 
работка, поиск и хранение которых осуществ¬ 
ляется при помощи ЭВМ. При этом данные 
структурированы и относятся к определенной 
предметной области. 

Информация в базе данных представлена 
в удобном для пользователя виде, ее можно 
изменять, дополнять, обрабатывать, хранить, 
искать. Тем самым решается масса задач орга¬ 
низационного плана по документационному и 
информационному обеспечению деятельности. 

гіазы данных представляют собой специ¬ 
фический вид электронных документов, по¬ 
скольку подписание их средствами электрон¬ 
ной цифровой подписи до завершения форми¬ 
рования не представляется целесообразным (в 
связи с постоянными изменениями и дополне¬ 
ниями), но тем не менее отрицать значимость 
информации, в них содержащейся, невозмож¬ 
но. Поэтому безопасность, целостность, полно¬ 
та и достоверность информации, содержащей¬ 
ся в несформированной базе данных, должны 
поддерживаться организационными средства¬ 
ми (контроль доступа, изменений и т.д.), а в 
завершенной базе данных еще и средствами 
электронной цифровой подписи. 

По характеру обрабатываемой информа¬ 
ции специалисты различают документальные 
и фактографические базы данных. Фактогра¬ 


фические базы данных оперируют фактичес¬ 
кими сведениями, представленными в виде 
специальным образом организованных сово¬ 
купностей форматизированных записей дан¬ 
ных. Документальные базы данных содержат 
документы или информацию из документов 
(выделяют полнотекстовые, библиографичес¬ 
кие и реферативные документальные базы 
данных). То есть основным структурным эле¬ 
ментом фактографической базы данных яв¬ 
ляется факт, как некоторый элемент содер¬ 
жательной информации, а документальной 
базы данных - документ. 

Документальные базы данных, как прави¬ 
ло, представляют собой агрегированные мате¬ 
риалы первичных документов. То есть инфор¬ 
мация, имеющаяся в базах данных, обычно 
содержится в первичных бумажных или элек¬ 
тронных документах, значительно реже базы 
данных содержат уникальную информацию 1 . 

В связи с этим базы данных можно клас¬ 
сифицировать на: базы данных, содержащие 
данные из множества первичных бумажных 
документов и не имеющие бумажного аналога; 
базы данных, содержащие данные из множе¬ 
ства первичных электронных документов; базы 
данных, содержащие уникальную информацию. 

По назначению содержащейся в них ин¬ 
формации базы данных делятся на: базы дан¬ 
ных деловой информации (социальная инфор- 


1 Еремченко В.А. О проблеме электронных документов // Секретарское дело. 2001. П 3. С. 31 - 33. 
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мация, кадастры, регистры, статистическая, 
коммерческая, финансовая, управленческая 
информация, данные о продукции и т.п.); базы 
данных информации для специалистов (науч¬ 
но-техническая, экономическая, маркетинговая, 
правоохранительная, исследовательская, про¬ 
изводственная, конструкторская, технологичес¬ 
кая информация и т.п.); базы данных массо¬ 
вой информации (правовая, библиотечно-биб¬ 
лиографическая, архивная, учебная, справоч¬ 
ная, общественно-политическая, словарно-эн¬ 
циклопедическая информация, информация о 
культуре, спорте, досуге и т.п.) 2 . 

Функционирование баз данных обеспечи¬ 
вается специальными программными средства¬ 
ми - системами управления базами данных 
(СУБД). СУБД позволяют выполнять различ¬ 
ные операции с информацией базы данных 
(поиск, индексирование, выполнение различ¬ 
ных математических операций, генерация от¬ 
четов и справок и т.д.). СУБД лежат также в 
основе большинства существующих автомати¬ 
зированных систем ДОУ. Однако не следует 
проводить знак равенства между СУБД и ав¬ 
томатизированной системой ДОУ. СУБД обес¬ 
печивает длительное неизменное хранение за¬ 
вершенных или динамически изменяющихся 
путем добавления новых данных информаци¬ 
онных массивов, а ее встроенные инструмен¬ 
ты предназначены для статистической, ана¬ 
литической, поисковой и справочной работы с 
базой данных. В свою очередь автоматизиро¬ 
ванная система ДОУ отличается от СУБД на¬ 
личием специальных средств, позволяющих 
производить всевозможные делопроизводствен¬ 
ные действия. 

Определяя соотношение электронных до¬ 
кументов, баз данных, СУБД и автоматизиро¬ 
ванных систем ДОУ, можно отметить, что элек¬ 
тронные документы или некоторая информа¬ 
ция из них могут являться структурными эле¬ 
ментами баз данных. В то же время элект¬ 
ронные документы, базы данных и СУБД мо¬ 
гут входить в состав автоматизированных 
систем ДОУ. 

Поскольку в виде баз данных существуют 
справочники организации, документы и шаб¬ 
лоны документов, современные производите¬ 
ли автоматизированных систем ДОУ обяза¬ 
тельно включают в свои программные продук¬ 
ты набор шаблонов баз данных для настройки 
и дальнейшего информационного наполнения 
системы. 

Базы данных являются не только специ¬ 
фической группой электронной документации 
организации, но и одним из видов информаци¬ 
онных ресурсов страны и являются объекта¬ 


ми правовых отношений в самых разных об¬ 
ластях общественной и частной жизни. Отно¬ 
шения, возникающие при формировании и ис¬ 
пользовании информационных ресурсов, ком¬ 
плексно регулирует Федеральный закон от 20 
февраля 1995 г. □ 24-ФЗ "Об информации, 
информатизации и защите информации". От¬ 
ношения, связанные с созданием, правовой ох¬ 
раной и использованием баз данных как ре¬ 
зультата творческого труда по подбору и орга¬ 
низации данных, регулируются Федеральным 
законом от 23 сентября 1992 г, □ 3523-1 "О 
правовой охране программ для электронных 
вычислительных машин и баз данных" (с изм. 
и доп. от 24.12.2002 г.), который относит базы 
данных к объектам авторского права и предо¬ 
ставляет им правовую охрану как сборникам. 
Этим Законом база данных определяется как 
"объективная форма представления и органи¬ 
зации совокупности данных (например, статей, 
расчетов), систематизированных таким обра¬ 
зом, чтобы эти данные могли быть найдены и 
обработаны с помощью ЭВМ". Закон возлага¬ 
ет функции по правовой охране баз данных 
как интеллектуальной собственности на феде¬ 
ральный орган исполнительной власти по ин¬ 
теллектуальной собственности - Российское 
агентство по патентам и товарным знакам. 
Роспатент осуществляет официальную регист¬ 
рацию баз данных именно как объектов ав¬ 
торского права, ведет Реестр баз данных 3 . 

Большое количество баз данных образует¬ 
ся в ходе деятельности органов государствен¬ 
ной власти. Некоторые из этих баз данных от¬ 
ражают отраслевую специфику деятельности 
государственного органа и содержат в себе 
ценную информацию, аналогов которой на бу¬ 
мажном носителе зачастую не бывает. 

В соответствии с Постановлением Прави¬ 
тельства РФ от 28 февраля 1996 года □ 226 
"О государственном учете и регистрации баз и 
банков данных" и Приказом Комитета при 
Президенте РФ по политике информатизации 
от 8 апреля 1996 года □ 17 "Об обеспечении 
выполнения Постановления Правительства РФ 
"О государственном учете и регистрации баз 
и банков данных" научно-техническим цент¬ 
ром "Информрегистр" Министерства РФ по 
связи и информатизации с 1996 года осуще¬ 
ствляются работы по учету и регистрации баз 
и банков данных (кроме содержащих право¬ 
вую информацию) и ведению Государственно¬ 
го регистра баз и банков данных. Государствен¬ 
ный учет баз данных осуществляется на этапе 
их разработки, в то время как государствен¬ 
ная регистрация баз данных осуществляется 
после передачи их в эксплуатацию. Государ- 


2 Автоматизированные информационные ресурсы. России. Состояние и тенденции развития: Национальный 
доклад Ц НТИ. Сер. 1. 1994. □ 11. С. 6. 

3 Приказ Роспатента от 25 февраля 2003 г. б 25 "О Правилах составления, подачи и рассмотрения заявки на 
официальную регистрацию программы для электронно-вычислительных машин и заявки на официальную регистра¬ 
цию базы данных". 
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ственная регистрация любых негосударствен¬ 
ных баз данных осуществляется на доброволь¬ 
ной основе. 

По данным "Информрегистра", владельца¬ 
ми баз данных являются предприятия и орга¬ 
низации 53 министерств и ведомств России. В 
регистр включены сведения о базах данных 
63 субъектов Российской Федерации. Темати¬ 
ческая направленность зарегистрированных 
баз данных охватывает сферы фундаменталь¬ 
ных и прикладных наук, промышленности, 
транспорта, связи, строительства, сельского хо¬ 
зяйства, охраны окружающей среды, медици¬ 
ны и здравоохранения, образования, культу¬ 
ры и искусства, торговли. Существенную часть 
Государственного регистра составляют базы и 
банки данных органов государственного управ¬ 
ления и статистики. Показатели государствен¬ 
ной регистрации баз и банков данных указы¬ 
вают на устойчивую тенденцию роста их ко¬ 
личества и расширения территориального ох¬ 
вата представленных в Государственном ре¬ 
гистре информационных ресурсов (1998 год - 
3093, 1999 год - 4649, 2000 год - 5204, 2002 
год - 7742). 

В соответствии с требованиями, регламен¬ 
тирующими функционирование Государствен¬ 
ного регистра баз и банков данных, осуществ¬ 
ляется ведение электронного каталога Государ¬ 
ственного регистра баз и банков данных (сете¬ 
вой вариант электронного каталога представ¬ 
лен на сайте по адресу ѵѵлѵѵѵ.іпіоге^.ги) и изда¬ 
ние на его основе ежегодного печатного ката¬ 
лога "Базы данных России". 

Среди федеральных органов исполнитель¬ 
ной власти значительным информационным 
потенциалом обладает, например, Государ¬ 
ственный комитет РФ по стандартизации и 
метрологии, он ведет федеральный фонд стан¬ 
дартов, а также более сорока размещенных в 
корпоративной сети МАКРОНЕТ тематических 
баз данных (например, базу данных перево¬ 
дов стандартов, содержащую изображения меж¬ 
дународных и национальных стандартов дру¬ 
гих стран, их распознанные тексты и перево¬ 
ды на русский язык, а также изображения, 


распознанные тексты и переводы на английс¬ 
кий язык российских стандартов) 4 . 

Министерством РФ по налогам и сборам и 
его территориальными подразделениями на 
муниципальном, региональном и федеральном 
уровнях формируются и ведутся Единый госу¬ 
дарственный реестр индивидуальных предпри¬ 
нимателей и Единый государственный реестр 
юридических лиц 5 . Эти реестры ведутся на бу¬ 
мажных и электронных носителях, однако по 
закону при несоответствии между записями на 
бумажных носителях и электронных носите¬ 
лях приоритет имеют записи на бумажных но¬ 
сителях. Содержащиеся в реестрах сведения 
сохраняются на электронных носителях в ре¬ 
гистрирующих органах в течение предельных 
сроков ведомственного хранения, а по истече¬ 
нии этих сроков после проведения экспертизы 
их ценности передаются (вместе с програм¬ 
мой, с помощью которой осуществлялось со¬ 
здание электронной базы данных) на постоян¬ 
ное или временное (75 лет) хранение в госу¬ 
дарственные архивы 6 . 

В результате исследования, проведенного 
Министерством РФ по связи и информатиза¬ 
ции 7 , была выявлена проблема узковедомствен- 
ности при использовании информационных 
ресурсов в виде баз данных. Многие из них 
создаются и поддерживаются только в одном 
ведомстве, хотя потребность в них существует 
и в других ведомствах. В свою очередь, несо¬ 
вершенство административных процедур меж¬ 
ведомственного информационного взаимодей¬ 
ствия не позволяет федеральным органам вла¬ 
сти четко разделить ответственность по созда¬ 
нию и ведению отдельных государственных 
информационных ресурсов. Это приводит к 
дублированию информации в различных ве¬ 
домствах, неэффективности работы государ¬ 
ственных органов и дополнительным трудно¬ 
стям во взаимоотношениях граждан и профес¬ 
сионального сообщества с ведомствами. 

Например, не только Министерством по 
налогам и сборам в рамках ведения Единого 
государственного реестра налогоплательщи¬ 
ков 8 , но и целым рядом других государствен- 


4 Митин В. Работа со стандартами заметно упростилась // РС М7еек/КЕ 0 27 (249) от 01.08.2000 г. С. 16. 

5 Федеральный закон от 8 августа 2001 г. О 129 ФЗ "О государственной регистрации юридических лиц и 
индивидуальных предпринимателей" (с изм. на 23.12.2003 г.); Постановление Правительства РФ от 17 мая 2002 г. 
□ 319 "Об уполномоченном федеральном органе исполнительной власти, осуществляющем государственную регис¬ 
трацию юридических лиц"; Постановление Правительства РФ от 19 июня 2002 Щ--438 "О Едином государствен¬ 
ном реестре юридических лиц" (с изм. на 16.10.2003 г.); Постановление Правительства РФ от 19 июня 2002 И 439 
"Об утверждении форм и требований к оформлению документов, используемых при государственной регистрации 
юридических лиц, а также физических лиц в качестве индивидуальных предпринимателей (с изм. на 16.10.2003 г.). 

6 Постановление Правительства РФ от 16 октября 2003 г. 0 630 "О Едином государственном реестре инди¬ 
видуальных предпринимателей, правилах хранения в Единых государственных реестрах юридических лиц и индиви¬ 
дуальных предпринимателей документов (сведений) и передачи их на постоянное хранение в государственные 
архивы, а также о внесении изменений и дополнений в постановления Правительства РФ от 19 июня 2002 г. В 
438 и 439". 

7 Электронный уровень власти: Минсвязи России подвело промежуточные итоги информатизации федераль¬ 
ных органов власти // Росс, газета. 2003. 12 сентября. О 182 (3296). С. 5. 

8 Постановление Правительства РФ от 10 марта 1999 г. О 266 "О порядке ведения единого государственного 
реестра налогоплательщиков"; Приказ МНС России от 19 августа 2003 года О БГ-3-13/465 "О ведении и админис¬ 
трировании федеральных информационных ресурсов ЕГРН и ЕГРЮЛ в Межрегиональной инспекции МНС России 
по централизованной обработке данных". 


42 


2, 2004 








ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО 


ных органов и организаций ведется персони¬ 
фицированный учет населения на базе созда¬ 
ния и ведения автоматизированных информа¬ 
ционных систем и обеспечения этой деятель¬ 
ности правовым регулированием. К числу наи¬ 
более развитых учетных систем относится, 
например, автоматизированный индивидуаль¬ 
ный (персонифицированный) учет в системе 
государственного пенсионного страхования, осу¬ 
ществляемый Пенсионным фондом РФ 0 . 

В системе Министерства внутренних дел 
РФ осуществляется разработка автоматизиро¬ 
ванного информационного комплекса, обеспе¬ 
чивающего обработку данных о регистрацион¬ 
ном учете граждан по месту жительства и пре¬ 
бывания. 

Министерство труда и социального разви¬ 
тия РФ имеет автоматизированную информа¬ 
ционную систему "Занятость", на основе кото¬ 
рой осуществляется формирование, ведение и 
использование общероссийского банка вакан¬ 
сий для граждан, нуждающихся в трудоуст¬ 
ройстве. 

В Министерстве обороны РФ автоматизи¬ 
рована деятельность военкоматов по индиви¬ 
дуальному учету военнообязанных (до 40% 
взрослого населения России). 

Центральная избирательная комиссия РФ 
отвечает за государственную автоматизиро¬ 
ванную систему "Выборы", которая обеспечи¬ 
вает регистрацию и персонифицированный 
учет избирателей и участников референдума 10 . 
Соответственно, в распределенных базах дан¬ 
ных этой системы содержатся персональные 
данные о гражданах РФ, обладающих изби¬ 
рательным правом (примерно 65% населения 
России). 

В "Регламенте использования федеральных 
информационных ресурсов, полученных в ходе 
проведения Всероссийской переписи населения 
2002 года", утвержденном постановлением Гос¬ 
комстата России от 1 декабря 2003 года □ 107, 
определяется, что в состав федеральных ин¬ 
формационных ресурсов о населении входят 
графические образы переписных листов и по¬ 
лученная в результате их сканирования база 
данных входных данных (БДВД) и база дан¬ 
ных переписных показателей по всем сведе¬ 
ниям о населении, содержащимся в перепис¬ 
ных листах (БДПП). 

Наряду с учетом населения в различных 
отраслях и сферах государственного регули¬ 
рования достаточно самопроизвольно идет про¬ 
цесс персонифицированного учета населения 


в пределах отдельных территорий: автомати¬ 
зированные информационные системы баз дан¬ 
ных о населении создаются в ряде областей 
РФ, например, в Орловской, Ростовской, Пен¬ 
зенской, в Ханты-Мансийском автономном ок¬ 
руге и в других регионах * 11 . 

Таким образом, различные реестры по 
гражданам формируются параллельно Пенси¬ 
онным фондом РФ, МНС России, паспортными 
столами МВД, службами ЗАГС, Минтруда Рос¬ 
сии и другими государственными органами и 
организациями, причем в основном без интег¬ 
рации на федеральном уровне. А по данным 
Роскартографии, поверхность России была 
"оцифрована" различными ведомствами 4 
раза. 

Наличие различных учетных систем, име¬ 
ющих похожие задачи учета, нередко приво¬ 
дит к дублированию процессов ввода и обра¬ 
ботки данных. По подсчетам Министерства 
экономического развития и торговли РФ, толь¬ 
ко объединение баз данных МНС России и ГТК 
России позволило бы государству сэкономить 
до 25 млрд рублей в год 12 . 

Доступ к некоторым особо ценным базам 
данных федеральных органов власти в соот¬ 
ветствии с действующим законодательством 
является ограниченным. Решения о доступе к 
такой базе данных принимаются, как прави¬ 
ло, на уровне высшего руководства и осуще¬ 
ствляются администраторами систем (сетей). 
С другой стороны, к некоторым специальным 
отраслевым базам данных можно получить 
доступ через сайт федерального органа влас¬ 
ти в сети Интернет (см., например, официаль¬ 
ный сервер Минобразования России "Инфор- 
мика" - ѵѵ\ѵѵ\'.іп1'огтіка.ги). В большинстве сво¬ 
ем такие базы данных повторяют информа¬ 
цию, которую содержат традиционные доку¬ 
менты, однако имеют ценность в связи с про¬ 
стотой массового доступа к ним и удобству пред¬ 
ставления информации. 

Итак, базы данных являются важнейшей 
группой электронной документации, создавае¬ 
мой в деятельности организаций. "Базы дан¬ 
ных, без сомнения, представляют собой сово¬ 
купность документов, отражающих материаль¬ 
ную и духовную жизнь народов РФ и имею¬ 
щих историческую, научную, социально-эконо¬ 
мическую, политическую, культурную и дру¬ 
гую государственную ценность. Это бесценный 
исторический источник, потеря которого срав¬ 
нима с потерями первичных данных Всесоюз¬ 
ных переписей населения" 13 . 


9 Федеральный закон от 1 апреля 1996 г. "Об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе государ¬ 
ственного пенсионного страхования". 

10 Федеральный закон от 10 января 2003 г. І 20-ФЗ "О Государственной автоматизированной системе РФ "Выборы". 

11 Информационные ресурсы развития РФ: Правовые проблемы / Ин-т государства и права. - М.: Наука, 2003. С. 138. 

12 Богатова Т. Чиновникам придется научиться работать на результат // РС УГеек/КЕ. 2004. 24 февраля. □ 6. 

13 Юшин И.Ф. Правила работы государственных архивов и электронные документы. // Электронные докумен¬ 
ты и архивы. Теория и практика: Материалы конф., 8 - 9 апр. 1999 г., Москва / Московское городское объединение 
архивов. Ист. фак. МГУ им. М.В. Ломоносова. Ассоциация “История и компьютер”. М„ 1999. С. 115. 
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КОМПЛЕКС ИНФОРМАЦИОННО¬ 
ПРОГРАММНЫХ ПРОДУКТОВ 
КОНСАЛТИНГОВОЙ ГРУППЫ "ТЕРМИНА" 
В ОБЛАСТИ ДОКУМЕНТАЦИОННОГО 
ОБЕСПЕЧЕНИЯ УПРАВЛЕНИЯ 
И АРХИВНОГО ДЕЛА: ИНФОРМАТИЗАЦИЯ, 
АВТОМАТИЗАЦИЯ, ИНТЕГРАЦИЯ, 
ОБУЧЕНИЕ И КОНТРОЛЬ ЗНАНИЙ 


Е.Н. ЯРОСЛАВЦЕВА, Е.М. КАМЕНЕВА, консалтинговая группа "Термика" 


> ВИДЫ ПРОГРАММНО-ИНФОРМАЦИОННЫХ ПРОДУКТОВ 

> ИНФОРМАЦИОННЫЕ ПРОДУКТЫ 

> АВТОМАТИЗАЦИЯ ДОУ 

> ИНТЕГРАЦИЯ 

> ОБУЧЕНИЕ И КОНТРОЛЬ ЗНАНИЙ 


В ситуации высокой конкуренции на со¬ 
временном ИТ-рынке политика предоставле¬ 
ния максимального количества сервисов кли¬ 
енту является единственно возможной для 
удержания компании - разработчика программ¬ 
ного обеспечения (ПО) "на плаву". 

Все более востребованными в подобной 
ситуации становятся услуги компаний-интег¬ 
раторов, выполняющих полный комплекс ус¬ 
луг по сдаче проекта любого уровня "под 
ключ": начиная от покупки аппаратного обес¬ 
печения и заканчивая настройкой программ¬ 
ного обеспечения. 

Консалтинговая группа "ТЕРМИКА" 
(\ѵ\ѵ\ѵ.іегтіка.ги) определила для себя роль 
своеобразного информационного интегратора, 
предлагая потенциальным пользователям са¬ 
мые различные линейки программно-информа¬ 


ционных продуктов как собственного производ¬ 
ства, так разработки своих партнеров. 

Так, все программно-информационные про¬ 
дукты, распространяемые компанией "ТЕРМИ¬ 
КА", разделены на 4 категории, которым со¬ 
ответствуют типы наиболее распространенных 
на рынке функциональных задач: 

♦ информационные продукты — информати¬ 
зация; 

+ системы автоматизации хозяйственной де¬ 
ятельности — автоматизация; 

+ интеграционные решения — интеграция; 

+ системы самоконтроля и контроля знаний 
— обучение и аттестация специалистов. 
Подобное многообразие информационных 
продуктов и фактически решаемых задач (ус¬ 
ловно сервисов) позволяет, с одной стороны, 
максимально полно удовлетворить даже их 
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самые взыскательные потребности, а с другой 
- значительно увеличить доход от подобных 
внедрений для компании-разработчика и ее 
дистрибьюторов. 

Причем при таком подходе в случае каж¬ 
дой конкретной организации компания может 
варьировать, какие линейки продуктов явля¬ 
ются основными по продвижению, а какие - 
сопутствующими. 

Попробуем рассмотреть, каким образом по¬ 
добный подход консалтинговой группы "ТЕРМИ¬ 
НА" находит свое отражение на конкретном сег¬ 
менте рынка сбыта — сфере документационного 
обеспечения управления и архивного дела. 


ИНФОРМАТИЗАЦИЯ 


(ИНФОРМАЦИОННЫЕ ПРОДУКТЫ) 


В настоящие время большинство работни¬ 
ков сферы документаци-онного обеспечения 
управления (ДОУ) и архивного дела сталкива¬ 
ются с рядом трудностей, связанных с инфор¬ 
мационным обеспечением. К этим трудностям 
можно отнести: 
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1) отсутствие у работников полного соста¬ 
ва нормативных и методи-ческих документов, 
регулирующих деятельность в ар-хивной от¬ 
расли и ДОУ; 

2) существование неопубликованных доку¬ 
ментов и работ, доступ к которым осложнен; 

3) большие затраты усилий при поиске 
необходимой информации. 

Для преодоления этих трудностей были со¬ 
зданы 2 тематических комплекта: "Информа¬ 
ционно-справочная система архивной от-рас- 
ли" (ИССАО) и " Документовед - Архивист ", 
нацеленные на удов-летворение информаци¬ 
онных потребностей архивной отрасли и ДОУ. 

18 марта 2003 года было подписано трех¬ 
стороннее соглашение о научно-техническом со¬ 
трудничестве между Федеральной архивной 
службой России (ныне — Федеральное архи¬ 
вное агентство), Все-российским научно-иссле¬ 
довательским институтом документоведения и 
архивного дела (ВНИИДАД) и консалтинговой 
группой “ТЕРМИКА”. По данному соглашению 
совместной разработке ВНИИДАД и компании 
"ТЕРМИКА" — тематическому комплекту 
"Информационно-справочной системе архи¬ 
вной отрасли (ИССАО)" - был присвоен 
статус "официальной базы данных Феде¬ 
ральной архивной службы России", целью 
созда-ния и ведения которой является 
"развитие информационного обеспече-ния 
деятельности архивных учреждений Рос¬ 
сийской Федерации". 
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Росархив рекомендовал ИССАО в каче¬ 
стве " официальной отраслевой базы " к исполь¬ 
зованию в органах управления архивным де¬ 
лом, федеральных, региональных и муници¬ 
пальных архивах, службах документационно¬ 
го обеспечения управления и архивах феде¬ 
ральных министерств и ведомств, органов ис¬ 
полнительной и законодательной власти субъек¬ 
тов РФ, крупных компаний и т.д. 

После присвоения "Информационно-спра¬ 
вочной системе архивной отрасли" статуса "офи¬ 
циальной отраслевой базы" появилась пробле¬ 
ма, связанная с документационным составом 
системы. Многие из накопленных за пять лет в 
ИССАО нормативно-методических документов 
федеральных архивов, архивных органов и уч¬ 
реждений субъектов Российской Федерации не 
могли входить в состав официальной базы Фе¬ 
деральной архивной службы. Несмотря на это, 
они представляют интерес и могут быть полез¬ 
ны для работников архивной отрасли. Поэтому 
было принято решение о создании Приложения 
к ИССАО "Информационная система архивис¬ 
тов России " (ИСАР), в состав которого будут 
включаться нормативно-методические докумен¬ 
ты, периодические издания и книги (авторские 
издания) федеральных архивов, архивных ор¬ 
ганов и учреждений субъектов Российской Фе¬ 
дерации, международные нормативные акты по 
архивному делу. 

В октябре 2003 года Росархивом были ут¬ 
верждены новый основной рубрикатор для 
ИССАО и рубрикатор базы "Информационная 
система архивистов России" (Приложение к 
ИССАО), а в декабре 2003 года Росархив про¬ 
вел экспертизу всех документов, входящих в 
состав официальной отраслевой базы. 

25 февраля 2004 года на расширенном за¬ 
седании коллегии Росархива компания "ТЕР- 
МИКА" представила модернизированную вер¬ 
сию "Информационно-справочной системы ар¬ 
хивной отрасли" (ИССАО) и "Информационную 
систему архивистов России" (ИСАР). Измене¬ 
ние ИССАО было произведено во исполнение 
письма Росархива "О модернизации "Инфор¬ 
мационно-справочной системы архивной отрас¬ 
ли" от 24.11.2003 □ 2/2047-А. 

В соответствии с письмом Росархива "О 
модернизации "Информационно-справочной 
системы архивной отрасли" от 24.11.2003 0 
2/2047-А, учитывая необходимость макси¬ 
мально широкого и полного наполнения "Ин¬ 
формационной системы архивистов России" 
(Приложение к ИССАО), федеральным архи¬ 
вам, органам управления архивным делом 
субъектов Российской Федерации и подчинен¬ 


ным им организациям было рекомендовано 
направлять в компанию "ТЕРМИКА" копии 
действующих правовых, нормативно-методи¬ 
ческих, авторских и других документов. Та¬ 
кой подход к комплектованию системы по¬ 
зволит пользователям оперативно знакомить¬ 
ся с документами архивных органов всей 
страны и перенимать опыт коллег из других 
регионов. 

Необходимо отметить, что Росархив под¬ 
держал новое предложение компании "ТЕРМИ¬ 
КА" о создании электронного каталога публи¬ 
каций архивистов России, что позволит создать 
в еще более полной мере единое информаци¬ 
онное пространство архивного дела и докумен¬ 
тационного обеспечения управления. 

Также в сотрудничестве с ВНИИДАД раз¬ 
работан тематический комплект " Документа- 
вед - Архивист" , который призван обеспечить 
сотрудников управлений делами органов зако¬ 
нодательной и исполнительной власти всех 
уровней, специалистов служб документацион¬ 
ного обеспечения управления крупных и сред¬ 
них предприятий и организаций всех форм соб¬ 
ственности, библиотек и учебных заведений 
всей необходимой в повседневной работе ин¬ 
формацией, причем как нормативного, так и 
справочного характера. 
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Качество и высокий уровень этого комп¬ 
лекта подтверждены дипломом VIII выстав¬ 
ки-конференции по электронному документоо¬ 
бороту и автоматизации управления 
"БОСГЬО\Ѵ 2002": в конкурсе "Симпатии слу¬ 
шателей БОСГЬО\Ѵ 2001" в номинации "При¬ 
кладные и специализированные системы" ком¬ 
плект "Документовед - Архивист" был признан 
победителем. 

Тематический комплект "Документовед - 
Архивист" так же, как и ИССАО, состоит из 
нескольких тематических разделов: 

♦ "Нормативно-методические документы по 
документа-ционному обеспечению управле¬ 
ния и архивному делу"; 

+ "Выборка статей на тему автоматизации до- 
кументо-оборота из компьютерного ежене¬ 
дельника "РС ЛѴеек/КЕ"; 

♦ "Электронная библиотека по делопроизвод¬ 
ству", включающая более 40 электронных 
изданий по основным проблемам ДОУ. 
Комплекты "Информационно-справочная 

система архивной от расли" и "Документо¬ 
вед - Архивист" работают в среде информаци¬ 
онной системы "Кодекс", которая представля¬ 
ет собой идеальную программную среду для 
хранения и работы с полнотекстовыми мате¬ 
риалами и обеспечивает дополнительные тех¬ 
нологические возможности при работе с содер¬ 
жанием комплекта: 

+ мощные средства поиска: простой и по си¬ 
туации универсальный атрибутный и кон¬ 
текстный; интеллектуальный поиск - воз¬ 
можность запроса к системе на естествен¬ 
ном языке, причем система выстроит ре¬ 
зультаты поиска в порядке их "близости" к 
содержанию запроса; 

♦ сортировка и фильтрация выборок, полу¬ 
ченных в результате поиска; 

+ возможность сохранять выборки и отдель¬ 
ные информационные материалы в пользо¬ 
вательские папки и делать закладки в тек¬ 
стах изданий, что позволяет эффективно и 
творчески работать с этими материалами. 
Комплекты можно воспринимать как ин¬ 
струменты индивидуальной работы (в случае 
работы под управлением программного комп¬ 
лекса "Кодекс для АѴіпсЬуѵѵй"), но в то же вре¬ 
мя все чаще подобные материалы использу¬ 
ют в качестве внутреннего информационного 
ресурса Интранет-портала организации. Это 
стало возможным благодаря возможности ра¬ 
боты комплектов под управлением программ¬ 
ного комплекса "Кодекс-Сервер", использую¬ 
щего все преимущества Интранет-технологий. 
В последнее время в крупных организациях 
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очень часто функционирует внутренний Инт¬ 
ранет-портал, который выступает в качестве 
своеобразной корпоративной базы знаний. 
"Электронные библиотеки" в таком случае 
могут составить в структуре подобного порта¬ 
ла очень важный внутренний интеллектуаль¬ 
ный ресурс организации, которым могут 
пользоваться одновременно большое число 
пользователей, в том числе территориально 
удаленных. 

Материалы, составляющие содержание 
ИССАО и "Документоведа - Архивиста", ха¬ 
рактеризуются высоким уровнем информаци¬ 
онной интеграции. Это позволило реализовать 
интересное технологическое решение при со¬ 
вместной работе со словарями и другими ма¬ 
териалами в комплекте. Так, например, при 
работе с каким-либо практическим пособием 
пользователь может выделить любой термин, 
который встретился ему по тексту, и с помо¬ 
щью специальной иконки на панели инстру¬ 
ментов системы найти определение этого тер¬ 
мина в словарях, входящих в структуру комп¬ 
лекта. То же самое действие можно произвес¬ 
ти наоборот: задать поиск любого термина из 
словаря во всех других информационных ма¬ 
териалах комплекта. 

Еще одно преимущество ИС системы "Ко¬ 
декс" - это то, что эта система позволяет посто¬ 
янно и оперативно расширять, вносить измене¬ 
ния и актуализировать информацию. Так, кон¬ 
цепция вышеуказанных комплектов предусмат¬ 
ривает ежемесячное обновление составляющих 
ее информационных ресурсов. Таким образом, 
пользователи каждый месяц получают возмож¬ 
ность ознакомиться с новыми документами и 
работать с актуальной информацией. 
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АВТОМАТИЗАЦИЯ 


Сотрудничество с компаниями, представ¬ 
ляющими на рынке информационного и про¬ 
граммного обеспечения автоматизированные 
системы в области документационного обеспе¬ 
чения управления (АСДОУ), занимает важ¬ 
ное место в как в сбытовой, так и производ¬ 
ственной политике консалтинговой группы 
"ТЕРМИКА". 

В 2001 г. с компанией "Электронные офис¬ 
ные системы" было заключено соглашение о 
дистрибутировании программных продуктов 
серии "ДЕЛО": однопользовательских и мно¬ 
гопользовательских вариантов АСДОУ, пред¬ 
назначенных для обеспечения эффективного 
документационного управления в государствен¬ 
ных организациях и коммерческих компаниях 
любого размера. 

Причем это сотрудничество имеет две со¬ 
ставляющие — сбытовую и проектную. В рам¬ 
ках первой группа "ТЕРМИКА" дистрибутиру- 
ет системы автоматизации ДОУ и кадрового 
учета, а также ведения архива, разработан¬ 
ные компанией "Электронные офисные систе¬ 
мы"; последняя, в свою очередь, распростра¬ 
няет системы информационной поддержки ДОУ 
и архивного дела, созданные группой "ТЕРМИ¬ 
КА" совместно с ВНИИДАД. 

Проектная деятельность также разнообраз¬ 
на: наряду с проектом по разработке различ¬ 
ных интеграционных решений на базе продук¬ 
тов, разрабатываемых компаниями "ТЕРМИ¬ 
КА" и "Электронные офисные системы", в на¬ 
стоящее время активно обсуждаются совмест¬ 
ные работы по созданию систем обучения и 
контроля знаний по АСДОУ "ДЕЛО". 

Также в 2002 г. компания "ТЕРМИКА" от¬ 
крыла новую проектную и сбытовую линию — 
распространение программно-информацион¬ 
ных продуктов (причем как тиражных, так и 
специализированных вариантов) ГУП г. Мос¬ 
квы "ГНПП Транит-Центр", среди которых: 
геоинформационные системы ("Гран-ГИС" и 
др.), автоматизированные системы в области 
документооборота, делопроизводства и управ¬ 
ления персоналом ("Гран-Док", "Гран-Док" 
Іліе, "Гран-Кадр", "Гран-ВУР" и др.), различ¬ 
ные системы хранения информации, так на¬ 
зываемые "электронные архивы" ("Гран- 
ХЭД"), и многое другое. 

Консалтинговая группа "ТЕРМИКА", изна¬ 
чально выбрав стратегический нейтралитет по 
отношению к различным АСДОУ, существую¬ 
щим на российском рынке информационных 


технологий, выпустила в конце 2001 г. совме¬ 
стно с Всероссийским научно-исследовательс¬ 
ким институтом документоведения и архивно¬ 
го дела (ВНИИДАД) первую версию электрон¬ 
ного справочника фирм, занимающихся раз¬ 
работкой и внедрением на российском рынке 
автоматизированных систем документационно¬ 
го обеспечения управления (АСДОУ). 

Уникальность этого справочника заключа¬ 
ется в том, что он содержит сводную таблицу- 
характеристику АСДОУ, которая позволяет 
провести определенный сравнительный анализ 
представляемых компаниями систем по раз¬ 
личным параметрам, среди которых: назначе¬ 
ние и область применения системы, структура 
организации, на которую может быть рассчи¬ 
тана система, функции системы, информаци¬ 
онные технологии, на которых построена сис¬ 
тема, стоимость системы и др. 

На данный момент соглашения о партнер¬ 
стве в рамках этого проекта уже подписали 
такие известные компании в области АСДОУ, 
как: "Электронные офисные системы", "Центр 
компьютерных разработок", "Гранит-Центр", 
"Ланит", "ИнтерТраст" и некоторые другие. 

Таким образом, этот регулярно обновляе¬ 
мый справочник позволяет пользователю не 
только ознакомиться с представленными на 
российском рынке АСДОУ, но и выбрать из 
всего спектра продуктов вариант, наиболее 
подходящий под индивидуальные потребности 
каждой организации. Вторая версия этого спра¬ 
вочника выйдет осенью 2004 г. 


ИНТЕГРАЦИЯ 


На фоне общего роста популярности элек¬ 
тронных подходов к работе с документами 
стремительно развивается и рынок программ¬ 
ных средств по автоматизации документоо¬ 
борота и делопроизводства. Причем потреби¬ 
телями этих программных продуктов явля¬ 
ются не только государственные предприя¬ 
тия, основная деятельность которых связана 
с работой с документами, но и негосудар¬ 
ственные коммерческие компании среднего 
и высокого уровня, чья эффективная дея¬ 
тельность в условиях нарастающего инфор¬ 
мационного потока невозможна без четко от¬ 
лаженных процедур документационного обес¬ 
печения управления. В этой связи компании 
- разработчики систем автоматизированного 
документооборота вынуждены непрерывно 
расширять спектр возможностей своих про¬ 
грамм. Одним из направлений развития яв- 
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ляется интеграция с системами электронных 
хранилищ полнотекстовых документов. 

Компания "ТЕРМИКА" и ГУП г. Москвы 
ГНПП "Гранит-Центр" несколько лет назад 
подошли к вопросу интеграции полнотекстовых 
баз данных "Кодекс" и системы автоматиза¬ 
ции документооборота и делопроизводства 
"Гран-Док". Как и любая другая классическая 
система документооборота, система "Гран-Док" 
в основном ориентирована на работу только с 
регистрационными карточками, и хотя под¬ 
ключение к карточке внешнего файла с элек¬ 
тронным оригиналом документа было возмож¬ 
но, оставалась проблема обеспечения полно- 
функционального интерфейса работы с полно- 
текстовой базой данных русскоязычных доку¬ 
ментов. Создавать такую систему с "нуля" - 
задача достаточно сложная и длительная. По¬ 
этому было принято решение об интеграции 
системы "Кодекс-Сервер" с АСДОУ "Гран-Док". 

По замыслу разработчиков система "Гран- 
Док" должна была решать весь спектр задач 
по автоматизации делопроизводства и доку¬ 
ментооборота, а система "Кодекс-Сервер" - 
обеспечить доступ к хранилищу электронных 
документов. Как известно, АСДОУ "Гран-Док" 
в первую очередь ориентирована на работу в 
структурах государственной власти. Возмож¬ 
но, именно по этой причине интеграция с сис¬ 
темой "Кодекс", которая традиционно счита¬ 
ется одним из самых полных банков докумен¬ 
тов по российскому законодательству, дала 
системе "Гран-Док" качественный скачек в 
уровне работы с документами. 

Теперь пользователям системы "Гран-Док" 
открылись возможности по присоединению к 
регистрационной карточке не только оригинала 
документа, расположенного в едином полнотек¬ 
стовом хранилище "Кодекс", но и всего спект¬ 
ра сопутствующих документов, рассмотрение 


которых требуется для принятия грамотного 
управленческого решения. При этом ни разра¬ 
ботчикам системы "Гран-Док", ни ее пользова¬ 
телям не требуется следить за актуальностью и 
достоверностью документов, хранящихся в си¬ 
стеме "Кодекс", потому что эту работу за них 
выполняют компании, профессиональная дея¬ 
тельность которых —обеспечение пользователей 
качественной нормативной, нормативно-техни¬ 
ческой и другой полезной информацией. 

С технической точки зрения интеграция двух 
систем представляет собой интерфейс обмена 
данных на основе стандартного протокола Мір, 
что позволяет при работе в среде АСДОУ "Гран- 
Док" щелчком мыши по ссылке на документ 
загрузить его текст с сервера "Кодекс-Сервер" и 
показать средствами стандартного Интернет- 
браузера, открывая пользователю полнофункци¬ 
ональный интерфейс по дальнейшей работе с 
документом, который включает: 

♦ атрибутный, контекстный и интеллектуаль¬ 
ный поиск; 

♦ просмотр реквизитов документа; 

+ гипертекстовые связи между документами; 

♦ просмотр старых редакций документа; 

+ возможность передачи текста в М8 \Уогі1 
для дальнейшей обработки. 

На сегодняшний день интегрированные си¬ 
стемы АСДОУ "Гран-Док" и "Кодекс-Сервер" 
успешно функционируют в ряде организаций, 
самой крупной из которых является префек¬ 
тура ЦАО г. Москвы. 

В 2001 г. компания "ТЕРМИКА" продол¬ 
жила работы в области интеграции систем ав¬ 
томатизированного делопроизводства и доку¬ 
ментооборота с электронным хранилищем на 
основе программного комплекса "Кодекс-Сер¬ 
вер". Сотрудниками компании был спроекти¬ 
рован и разработан интерфейс обмена данны¬ 
ми с известной на российском рынке автома¬ 
тизированной системой докумен¬ 
тационного обеспечения управле¬ 
ния "ДЕЛО", разработчик - ком¬ 
пания "Электронные офисные си¬ 
стемы". 

Особенностью реализации 
этой системы по сравнению с пре¬ 
дыдущим вариантом является то 
обстоятельство, что объединение 
двух систем не потребовало вне¬ 
сения каких-либо изменений в 
АСДОУ "ДЕЛО", так как центр 
тяжести в интерфейсе обмена дан¬ 
ными был перенесен на систему 
электронного хранилища "Кодекс- 
Сервер". 
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В этой версии пользователь, работая с элек¬ 
тронным хранилищем, может в любой момент 
вызвать интерфейс привязки текущего доку¬ 
мента к регистрационной карточке, находя¬ 
щейся в АСДОУ "ДЕЛО", а размещение соб¬ 
ственных документов в едином полнотексто¬ 
вом хранилище “Кодекс” осуществляется с 
помощью специализированного программного 
обеспечения “Кодекс - Мастер”, “Библиотека 
электронных документов (БЭД)” или “Кодекс: 
Система подготовки документов”. При этом, с 
точки зрения пользователя системы докумен¬ 
тооборота, все осталось по-прежнему, если к 
регистрационной карточке привязан электрон¬ 
ный документ, то щелчком мыши текст этого 
документа будет загружен с сервера "Кодекс- 
Сервер" и отображен в окне стандартного Ин¬ 
тернет-браузера. 

На сегодняшний день интегрированные си¬ 
стемы АСДОУ "ДЕЛО" и "Кодекс-Сервер" ус¬ 
пешно внедряются в Центральном аппарате 
Федеральной службы по технологическому над- 
зору (ранее — Федеральный горный и промыш¬ 
ленный надзор России) в рамках пилотного 
проекта по созданию автоматизированной ин- 
формационно-управляющей системы регулиро¬ 
вания промышленной безопасности. В дальней¬ 
шем планируется распространить это решение 
на все территориальные органы Федеральной 
службы по технологическому надзору, так как 
внедрение такого подхода позволяет не только 
повысить культуру работы с документами и ча¬ 
стично сократить объем документооборота, но 
и снизить материальные затраты при копиро¬ 
вании бумажных документов. 


Хотелось бы сказать, что подобные ин¬ 
теграционные решения представляются нам 
как крайне интересными, так и полезными 
не только для пользователей автоматизиро¬ 
ванных систем делопроизводства и докумен¬ 
тооборота, но и для любых других автомати¬ 
зированных систем, работа которых так или 
иначе сопряжена с обработкой и хранением 
большого массива полнотекстовых докумен¬ 
тов. Поэтому сейчас наша компания активно 
работает над улучшением и развитием теку¬ 
щих решений в области интеграции полно- 
текстового хранилища "Кодекс-Сервер" с дру¬ 
гими информационными системами. 


ОБУЧЕНИЕ И КОНТРОЛЬ ЗНАНИИ 


В последнее время разработка обучающе- 
контролирующих систем является одним из 
важнейших направлений деятельности консал¬ 
тинговой группы "ТЕРМИКА". 

Разрабатываемый комплекс базируется на 
программных продуктах семейства "Кодекс" 
(разработчик - ЗАО "Информационная ком¬ 
пания "Кодекс") и представляет собой серию 
программных средств для самообучения, са¬ 
моподготовки к экзаменам, тренинга и конт¬ 
роля знаний (аттестации), а также блока для 
преподавателя - создателя учебных курсов. 

Так, для индивидуальной самоподготовки 
предусматривается возможность работы в сре¬ 
де ЛѴіпйолѵв на персональном компьютере с 
компакт-диска. Планируется, что для этих ра¬ 
бот будет использоваться новый программный 
комплекс "Кодекс: Обучение", предназначен¬ 
ный для создания электронных учебников. В 
этом случае самоконтроль знаний осуществ¬ 
ляется в самом процессе самообучения, при¬ 
чем сценарий обучения построен таким обра¬ 
зом, чтобы заставить обучающегося макси¬ 
мально внимательно изучить предлагаемый 
материал. 

Другой программный комплекс предназна¬ 
чен для коллективной работы и представля¬ 
ет собой Интранет-систему (на рабочей стан¬ 
ции нужен только браузер), имеющую несколько 
вариантов установки для различных операци¬ 
онных систем: ЛѴіпйохѵа 1МТ/2000/ХР/2003, 
Ілпих н ІШІХ (Ггее В8Б), при этом использо¬ 
вание открытых операционных систем позво¬ 
ляет существенно снизить общую стоимость 
владения программным комплексом. 

Коллективная работа в учебном классе, 
например на десять - двадцать одновременно 
работающих пользователей, предполагает так 
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же, как и при индивидуальной работе, само¬ 
подготовку, причем дидактический материал 
и контрольные вопросы являются едиными (ис¬ 
пользуется одна и та же база данных). 

В 2004 г. проект по обучению и контролю 
знаний по ДОУ планируется внедрить в Феде¬ 
ральную службу по технологическому надзору в 
рамках проекта государственной автоматизиро¬ 
ванной информационно-управляющей системы 
регулирования промышленной безопасности. 

Что же заставляет нас и наших партнеров 
инвестировать значительные средства в раз¬ 
работку новых программных систем и содер¬ 
жательных (обучающих и контролирующих) 
материалов? 

Это, во-первых, четкое убеждение, что лю¬ 
бая автоматизация должна сопровождаться 
системами обучения и контроля знаний (атте¬ 
стации персонала). 

Во-вторых, особенно это значимо при феде¬ 
ральных проектах, географические масштабы 
Российской Федерации не позволяют легко ис¬ 
пользовать принцип только очного обучения 
(очень велики затраты на поездки слушателей). 

и, в-третьих, ротация персонала (делоп¬ 
роизводителей) настолько велика, что требу¬ 


ется вводить систему непрерывного очно-за¬ 
очного обучения. 

Используя такой подход, можно организо¬ 
вать систему непрерывного обучения и конт¬ 
роля знаний, основанную на отдельных учеб¬ 
ных блоках, последовательность которых ва¬ 
рьируется в зависимости от уровня подготов¬ 
ки каждого отдельного сотрудника. Так, обуче¬ 
ние может быть организовано комплексно: на¬ 
чиная от учебного блока по основам бумажно¬ 
го делопроизводства через обучение системам 
автоматизированного документооборота и, на¬ 
конец, заканчивая изучением основ информа¬ 
тики, либо фрагментарно, выбирая какой-либо 
один блок для изучения. 

Работа над этим проектом предполагает 
наличие среди разработчиков учебных курсов 
профессиональных специалистов в области 
ДОУ. Поэтому консалтинговая группа "ТЕРМИ¬ 
НА" уже сейчас сотрудничает с кафедрами 
документоведения различных вузов России, 
разработчиками АСДОУ и другими заинтере¬ 
сованными авторами и компаниями, способ¬ 
ствуя расширению как электронной библиоте¬ 
ки книг по делопроизводству, так и созданию 
новых учебных курсов. 
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ЗАКУПКА ПРОГРАММНОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ 

С.Л. КУЗНЕЦОВ* 


> ПРИНЦИПЫ ЗАКУПКИ ПРОГРАММНОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ 
(НА ПРИМЕРЕ ПО МІСП050РТ) 

> ПОКУПКА ВМЕСТЕ С НОВЫМ КОМПЬЮТЕРОМ 

> ПОКУПКА "КОРОБОЧНОЙ" ВЕРСИИ 

> ПОКУПКА ЛИЦЕНЗИЙ 

> ЛИЦЕНЗИОННАЯ ПОЛИТИКА РАЗЛИЧНЫХ ПРОИЗВОДИТЕЛЕЙ 
ПРОГРАММ 


В большой организации, учреждении воп¬ 
росами обеспечения рабочих мест сотрудников 
компьютерными программами занимаются 
специальные компьютерные отделы или ІТ- 
департаменты. Но в малом офисе секретарь, 
секретарь-референт зачастую не только сам 
определяет, какие программы нужны ему и 
другим офисным сотрудникам, но и самостоя¬ 
тельно решает вопросы закупки программного 
обеспечения. Однако сегодня покупка программ 
имеет свою специфику, связанную с многочис¬ 
ленными вариантами условий лицензирования, 
устанавливаемых тем или иным производите¬ 
лем. В результате общие расходы на программ¬ 
ное обеспечение могут различаться буквально 
в несколько раз, и чтобы оптимальным обра¬ 
зом использовать выделенные средства, необ¬ 
ходимо учитывать много деталей и особеннос¬ 
тей лицензирования. Именно на особенности, 
связанные с тем или иным способом приобре¬ 
тения программ, хотелось бы обратить внима¬ 
ние наших читателей. 

Наиболее широко используемые в офисе 
программы — это продукты компании 
МІСГ080Й: МісговоН ЛѴіийохѵв, МісгоаоЙ ОШсе, 
МісгойоЙ \Ѵіпс1о\ѵ8 8егѵег и др. Рассмотрим 
основные варианты их покупки. 

В целом покупку ПО можно разбить на 3 
категории: 

■ покупка программы вместе с новым ком¬ 
пьютером (ОЕМ); 

■ покупка коробки с программой (ВОХ); 

■ покупка лицензий. 

В первом случае вы покупаете программу 
вместе с новым компьютером (так называе¬ 


мая ОЕМ-поставка). Это самый дешевый ва¬ 
риант, однако имеющий ряд недостатков. Во- 
первых, если М8 \Ѵіийо\ѵ8 предлагает вместе 
со своими компьютерами большинство произ¬ 
водителей, то М8 ОШсе поставляет в ОЕМ- 
версии только очень небольшое число продав¬ 
цов компьютерной техники. Кроме того, в ОЕМ- 
версии чаще всего встречается базовый вари¬ 
ант комплектации М8 ОШсе, включающий 
только три компонента — М8 \Ѵогй, Ехсеі и 
Оиііоок, который вам не подойдет, если вы 
используете РоѵѵегРоіиі для подготовки презен¬ 
тационных материалов. Другой существенный 
недостаток - приобретение программы в ОЕМ- 
версии дает вам право использовать програм¬ 
му только на том компьютере, вместе с кото¬ 
рым программа была приобретена, и если че¬ 
рез несколько лет вы поменяете компьютер, 
программу придется приобретать заново. Кро¬ 
ме того, обычно ОЕМ-версия программы не 
имеет сервисной поддержки разработчика, и в 
случае проблем вам надо обращаться не к про¬ 
изводителю ПО, а в сервис-центр поставщика 
собственно компьютера, где может не быть ква¬ 
лифицированных специалистов по программ¬ 
ному обеспечению. В настоящее время для по¬ 
купателей ОЕМ-версий ЛѴіпііо\ѵ8 в нашей стра¬ 
не сделано исключение, и они могут обращать¬ 
ся в центр технической поддержки МісгозоЙ, 
но это именно исключение, которое в любой 
момент может быть отменено. 

Этих недостатков лишен так называемый 
"коробочный" вариант поставки программы. В 
этом случае покупается коробка, включающая 
дистрибутив (компакт-диск, служащий для ус- 


* С автором статьи можно связаться по адресу: коигпеі8@тІи-пеі.ги 
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тановки программы) и лицензию. Правда, если 
раньше вместе с компакт-диском покупатель 
находил в коробке и подробное справочное ру¬ 
ководство, то сегодня оно сократилось до 10- 
страничной брошюрки. Коробочная версия про¬ 
граммы — самая дорогая, но она не привязана 
к конкретному компьютеру, и если вы меняете 
компьютер, программа может быть перенесена 
на него. Кроме того, для коробочных версий 
существует понятие ир^'гаііе, т.е. обновление. 
Приобретя коробку с программой, в дальней¬ 
шем вы получаете право на покупку новых вер¬ 
сий программы со скидкой. Это будет такая же 
коробка с программой, на которой имеется спе¬ 
циальная надпись "Обновление". Таким обра¬ 
зом, купив один раз программу, в дальнейшем 
вы можете переносить ее на новый компьютер, 
по мере необходимости переходя на новые вер¬ 
сии. Например, купив когда-то \ѴіпсІо\ѵ8 95 и 
М8 ОШсе 95, с покупкой нового компьютера 
вы можете перенести на него эти версии про¬ 
граммы, а можете сделать обновление на 
ЛѴіпйо\ѵ8 2000 и М8 ОШсе 2000, а впослед¬ 
ствии перейти, например, и на М8 ЛѴіпсІоѵѵз ХР 
Ргоіеззіопаі, и на М8 ОШсе Зуаіет 2003. 

В то же время стоимость версии, к приме¬ 
ру М8 ЛѴіп(1о\ѵ8 ХР Ргоіезаіопаі ир^гайе (об¬ 
новление), близка к стоимости этой же про¬ 
граммы, приобретаемой вместе с новым ком¬ 
пьютером. Так что тут необходимо тщательно 
просчитывать более выгодный для вашей орга¬ 
низации вариант. 

Гораздо больше вариантов приобретения 
программного обеспечения предоставляется 
организациям, покупающим программы на 5 
и более рабочих мест. В этом случае обычно 
приобретается лицензия, которая несколько 
дешевле, чем соответствующее количество "ко¬ 
робок", предназначенных для розничной про¬ 
дажи. В этом случае ваша организация поку¬ 
пает именно лицензию, то есть право на уста¬ 
новку программы на соответствующее количе¬ 
ство компьютеров. Физически лицензия обыч¬ 
но просто пакет, содержащий красиво оформ¬ 
ленную официальную бумагу от фирмы - про¬ 
изводителя программы, например Місго8оН, в 
которой указано, какое количество лицензий и 
на какие конкретно программы вы имеете право 
использовать. 

В целом для организаций, приобретающих 
программы Місго 80 Й, существует несколько 
путей их приобретения. 

1) Покупка лицензий Місгозоіі Ореп 
Ілсепае. Доступна в случае приобретения 5 и 
более лицензий. Дешевле, чем покупка коро¬ 
бочной версии, но в случае принятия решения 
об обновлении программы придется повторно 
платить полную стоимость. 

2) Покупка лицензий в рассрочку на 3 года 
Місго8оН МиШ-Ѵеаг Ореп Ілсепае. Оплата про¬ 


изводится 3 частями. Первоначальный платеж 
требуется внести в момент заказа, а осталь¬ 
ная сумма должна быть выплачена равными 
частями в начале второго и третьего года сро¬ 
ка действия соглашения. Преимущество — ра¬ 
зовые выплаты меньше, чем при покупке ли¬ 
цензии сразу, кроме того, в течение срока дей¬ 
ствия соглашения организация получает пра¬ 
во на переход на самые новые версии про¬ 
граммы. Недостатки — суммарные выплаты 
за три года существенно превышают разовую 
стоимость лицензии. Новые версии программ 
выходят не так часто, так что не факт, что в 
эти три года выйдет новая версия программы. 
Кроме того, средние и крупные организации 
переходят на новые версии программ не так 
часто, обычно реже, чем каждые 2 - 3 года, 
так что возможность обновления почти навер¬ 
няка останется невостребованной. При покуп¬ 
ке лицензий сразу на все имеющиеся компью¬ 
теры организации ваша компания получает 
возможность в случае увеличения количества 
компьютеров сразу же установить на них не¬ 
обходимые программы, а оплату за увеличив¬ 
шееся количество лицензий производить 1 раз 
в год, в рамках ежегодного платежа. 

3) Обновление программы МісгоаоН Ореп 
ЗиЬвсгірііоп Аззигапсе - покупка права на 
обновление продукта в период действия согла¬ 
шения. Иными словами, вы платите за то, что¬ 
бы впоследствии иметь право перейти на но¬ 
вую версию программы, то есть за будущий 
ирйтайе (обновление). Стандартная практика 
обновлений, сложившаяся для программного 
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обеспечения: вы платите за программу и по¬ 
том, если вы хотите ее обновить, вы доплачи¬ 
ваете за переход на новую, улучшенную вер¬ 
сию. МісгойоЙ, пользуясь своим монопольным 
положением на рынке, предлагает другую схе¬ 
му: вы покупаете продукт и сразу же платите 
еще и за возможное будущее обновление, еще 
не зная, потребуется оно вам или нет и будет 
ли вообще выпущена новая версия програм¬ 
мы в период действия соглашения... Конечно, 
организация может отказаться от покупки 
МісгойоЙ Ореп ЗиЪасгірііоп А88игапсе, кото¬ 
рое, кстати, можно купить только вместе с по¬ 
купкой самой программы. Но тогда, в буду¬ 
щем, если все-таки будет принято решение о 
использовании новейшей версии программы, 
организации придется вновь оплачивать пол¬ 
ную стоимость лицензий. Право на обновление 
приобретается одновременно с покупкой самих 
лицензий, либо если организация приобретает 
программы вместе с новыми компьютерами 
(ОЕМ), то в течение 90 дней с момента покуп¬ 
ки. Приобретая 8оШѵаге Аззигапсе к ОЕМ-ли- 
цензиям, организации получают дополнитель¬ 
ные возможности, которые предоставляются по 
программам корпоративного лицензирования: 

• перенос лицензии на другой ПК (т.е воз¬ 
можность использовать программу на дру¬ 
гом компьютере в случае поломки старого); 

• право использовать на втором (переносном) 
ПК. Сегодня сотрудники многих организа¬ 
ций, часто бывающие в командировках, вы¬ 
езжающие для переговоров в другие орга¬ 
низации и т.п., все чаще наряду с настоль¬ 
ным компьютером используют ноутбук. Ли¬ 
цензия дает возможность установить пакет 
М8 ОШсе на ноутбук сотрудника, сэконо¬ 
мив тем самым на стоимости лицензий. 
Однако это правило действует только в от¬ 
ношении офисного пакета и не распростра¬ 
няется на М8 ЛѴіпйо\ѵ8; 

• право возврата к предыдущей версии. Эта 
возможность актуальна для средних и круп¬ 
ных организаций, где для организации цен¬ 
трализованного обслуживания и корректной 
работы всех программ в корпоративной сети 
используется унифицированное программ¬ 
ное обеспечение. Например, на всех компь¬ 
ютерах установлен \Ѵті1о\ѵ8 2000 и М8 
ОШсе 2000. В то же время при покупке 
новых компьютеров на них уже стандартно 
производителем будет установлен М8 
\Ѵіпйо\ѵ8 ХР. Право возврата к предыду¬ 
щей версии дает возможность ІТ-службам 
использовать на компьютере именно те, 
пусть и несколько устаревшие, версии про¬ 
грамм, которые установлены общекорпора¬ 
тивным стандартом, а впоследствии также 
единовременно переводить все компьюте¬ 


ры организации на использование новой 
версии ПО; 

• дополнительные льготы, предоставляемые 
программой 8оіілѵаге Аааигапсе: право ис¬ 
пользовать пакет М8 ОШсе на домашних 
ПК сотрудников (Ноше ІІ8е КщЬі), а также 
ряд других льгот, предоставляемых круп¬ 
ным корпоративным покупателям. 

4) Еще один вариант, доступный корпора¬ 
тивным покупателям, - подписка на программ¬ 
ное обеспечение для всех компьютеров орга¬ 
низации - МісгоаоЙ Ореп ЗиЪзсгірііоп Еісепзе 
(08Ь). Используется, если в компании, фирме 
на всех компьютерах установлено или плани¬ 
руется установить программное обеспечение 
МісгоаоП — ЛѴіпсІо\ѵ8 и ОШсе Ргоіеазіопаі. В 
этом случае платежи также разделяются на 
три года действия соглашения, но если в рам¬ 
ках МісгоаоП МиШ-Уеаг Ореп Еісепае компа¬ 
ния по истечению трех лет становится соб¬ 
ственником лицензий, то в рамках данной про¬ 
граммы (Місго8оП Ореп ЗиЬзсгірііоп Ьісепзе) 
организация платит как бы за аренду и через 
три года должна либо продлять соглашение, 
либо выкупать используемые лицензии. При 
этом организация берет на себя обязательство 
по приобретению программного пакета на все 
используемые в организации компьютеры. 
Преимущество — дополнительные скидки, т.е. 
меньшая стоимость программы в расчете на 
каждый компьютер. 


СРАВНИТЕЛЬНАЯ СТОИМОСТЬ ПРИОБРЕТЕНИЯ 
ОСНОВНЫХ ПРОГРАММНЫХ ПРОДУКТОВ 
(НА ПРИМЕРЕ СРЕДНЕЙ ОРГАНИЗАЦИИ, 

имеющей 50 компьютеров) 1 _ 


• МІСГ080Й Ореп Ьісепзе (МОЬР) 


Продукт 

Кол-во 

Цена за 1 

шг. 

Общая 

стоимость 

ШісеХРѴѴп32 Піззіап 

□зкКІІІѴМ_С0 

1 

$30,36 

$30,36 

ѴѴпсІоѵиз ХРПоіеззіопаІ 

Піззіап Црдгасіе 
СрепЫселзеРЬек КЬЬеѵеІ 

50 

$149,89 

$7494,50 

ѴѴпсіомб ХРРТоіеззіопаІ а 

Піззіап Озк КІІ ІѴМ.С0 

ѴѴпсІоѵѵз/ ЗВгѵісеРёск 1 

1 

$30,36 

$30,36 

Шісе 2003 ѴѴп32 Піззіап 

СрепЫселзеРЬек КЬЬеѵеІ 

50 

$267,33 

$13 366,50 

Итого 



$20 921,72 


54 


2, 2004 




















ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО 


Общая стоимость набора из операционной 
системы и офисного пакета составит $20 921,72, 
что составляет порядка $418 на компьютер. 

То же, но с правом на обновление программ 
в течение 2 лет с момента покупки: 

Ореп Іісепве + 8оЙ\ѵаге Аавигапсе 


Продукт 

Кол-во 

Цена 
за 1 шг. 

Общая 

стоимость 

ОІІІсе ХРѴ\іп32 Рііззіап 

□зкКІІ МѴІ.С0 

1 

$30,36 

$30,36 

ѴУпсІоѵѵз ХР Ріоіеззіопаі 

Рііззіап ІІрдгасІе/ ЗА Р&ск 
ОрепУсепзеР&ск І\ЫеѵеІ 

50 

$235,89 

$11 794,50 

ѴУпсІоѵѵз ХР Ріоіеззіопаі 

Рііззіап Изк № МѴ1.С0 

ѴУпсІоѵѵз/ ЗэгѵісеР&ск 1 

1 

$30,36 

$30,36 

ОІІІсе \Д1п32 Епдіізіі 

Усепзе/ ЗА Р&ск 

ОрепУсепзеР&ск КЫеѵеІ 

50 

$631,50 

$31 575,00 

Итого 

102 


$43 430,22 


Общая стоимость программ с правом об¬ 
новления составит $43 430,22, то есть более 
чем в 2 раза дороже стоимости простой покуп¬ 
ки ПО. За каждый компьютер, использующий 
ПО от МісгоаоН, придется заплатить $868,6. 


• МісговоН МиШ-Уеаг Ореп Ілсепзе (МУ-ОЬР) 

Гэ довой плагвж 


Продукт 

Кол-во 

Цена 
за 1 шг. 

Общая 

СТОИМОСТЬ 

ОІІІсе Ѵ\іп32 ЫзіесІ 

1-апдиаде Усепзе/ ЗА Рк 
МѴІ-АЗУеаг ЕМЕАопІу 

МУО Ѵоіите 

50 

$181,77 

$9 088,50 

ОІІІсе 2003 Ѵ\іп32 Рііззіап 

□зкКІІ ІѴМ.С0 

1 

$30,36 

$30,36 

ѴУпсІоѵѵз ХР Ріоіеззіопаі 

Рііззіап Изк КІ1ІѴМ-СЭ 

1 

$30,36 

$30,36 

ѴУпсІоѵѵз ХР Ріоіеззіопаі 

Ызіесі І-апдиадез 
Црдгасіе/ 3*1 Р&ск І\М_ А 

ЗУеаг ЕМБА МУО Ѵоіите 

50 

$99,78 

$4 989,00 

Итого 



$14 138,22 


Всего за 3 года - $42 414,66, то есть $848,29 
на компьютер. 


• Місго8оН Ореп 8иЬ8сгірііоп Ілсепзе (08Ь) 


Г э довой плагяж 


Продукт 

Кол-во 

Цена 
за 1 шг. 

Общая 

СТОИМОСТЬ 

ОІІІсе Ріоіеззіопаі АН 

1-апдиадез ІисАсіѵ М\Л_ А 
Сотпропепі 03- 

50 

$152,48 

$7624,00 

ѴѴпсіоѵѵз ХР Ріоіеззіопаі 

АН [.апдиадез ЦсАсІѵ ІУМ. 
АСотропепІ 03. 

50 

$48,91 

$2445,50 

Итого 



$10 069,50 


Всего за 3 года - $30 208,50 


Выкуп 


Продукт 

Кол-во 

Цена 
за 1 шт. 

Общая 

СТОИМОСТЬ 

ѴМпсІоѵѵз ХР Ріоіеззіопаі 

АН І-апдиадез М\Л_ А 03. 

50 

$73,37 

$3668,50 

ОІІІсе Ріоіеззіопаі 2003 

\Мп32 АН І-апдиадез ІѴМ.А 

ОЗ. 

50 

$229,20 

$11 460,00 

Итого 



$15 128,50 


Таким образом, общая стоимость набора из 
операционной системы и офисного пакета со¬ 
ставит $45 334 или $906,68 на каждый ком¬ 
пьютер. 

Представим результат в виде таблицы: 


Вид лицензии 

ОІ-Р 

ОІ-Р+ЗА 

МУ-ОІ-Р 

ОЗ. 

Стоимость, $ 

20 921.72 

43 430.22 

42 414.66 

45 334 


Таким образом самый дешевый вариант — 
покупка лицензий без права обновления. Для 
многих организаций, меняющих программное 
обеспечение вместе с парком компьютеров раз 
в 5 - 6 и более лет, это может быть оптималь¬ 
ным вариантом. 

Второй по цене вариант — покупка в рас¬ 
срочку на 3 года. Этот вариант представляет 
интерес, если ожидается выход новых версий 
программного обеспечения МісгоаоЙ. Суммар¬ 
но организации придется заплатить более чем 
в 2 раза больше, но зато по истечении 3 лет у 
организации будут самые новейшие версии ПО. 
Например, в случае заключения соглашения в 
конце 2004 г. ваша компания будет иметь пра¬ 
во на получение новейшей операционной сис- 
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темы Ьоп^ііогп, выпуск которой ожидается в 
2006 - 2007 гг. 

Основное преимущество, предоставляемое 
программами корпоративного лицензирования, 
— это право на установку дополнительных ко¬ 
пий пакета М8 ОНісе на домашних компьюте¬ 
рах сотрудников. Компании - заказчики 
8оН\ѵаге Аавигапсе могут повысить произво¬ 
дительность сотрудников и получить макси¬ 
мальную отдачу от вложений в МісгоаоН (Жісе 
8увіеш, предоставив сотрудникам возможность 
работать дома. В научных, творческих коллек¬ 
тивах и организациях, активно использующих 
надомный труд, эта возможность наверняка 
будет востребована. В перспективе с распрос¬ 
транением высокоскоростного индивидуально¬ 
го подключения к сети Іпіегпеі (А8ПЬ, домаш¬ 
ние сети) все больше организаций будут орга¬ 
низовывать труд части своих сотрудников та¬ 
ким образом, чтобы многие виды работ выпол¬ 
нялись ими на дому. По мере распространения 
подобной практики в нашей стране данное ус¬ 
ловие поставки ПО будет все более востребо¬ 
ванным. 

Кроме того, не следует забывать, что при 
использовании в организации серверных про¬ 
граммных продуктов, например, МісговоН 
\Ѵіпйо\ѵ8 8егѵег, М8 80Ь 8егѵег, если исполь¬ 
зуются базы данных: М8 ЕхсЬап^е 8егѵег, если 
используется корпоративная система электрон¬ 
ной почты, и т.д., каждый компьютер, с кото¬ 
рого осуществляется доступ к соответствую¬ 
щему серверу, должен иметь лицензию на дос¬ 
туп, так называемый САЬ, стоимость которого 
также существенно увеличивает расходы на 
ПО в пересчете на каждое рабочее место. 

В целом все вышеперечисленные про¬ 
граммы корпоративного лицензирования при¬ 
водят к необходимости постоянных и значи¬ 
тельных расходов на программное обеспече¬ 
ние МісгойоН, и при принятии решения о за¬ 
купке необходимо тщательно просчитывать 
наиболее выгодный для данной организации 
вариант лицензирования в зависимости от 
числа компьютеров, используемого на них 
программного обеспечения и политики модер¬ 
низации 1 . 

Однако кроме программного обеспечения 
корпорации МісгойоЙ на рабочих местах со¬ 
трудников используются и программы других 
производителей, каждый из которых устанав¬ 
ливает свои правила, связанные с покупкой 
программного обеспечения. Так, производите¬ 
ли антивирусных программ часто берут день¬ 
ги не за сами программы, а за право получе¬ 
ния обновления антивирусных баз данных. Так, 
например, производитель одной из наиболее 
популярных антивирусных программ (Антиви¬ 


рус Касперского) предоставляет возможность 
бесплатно скачать программу с сайта. Но для 
эффективной работы программы необходимо 
постоянно загружать с сайта сведения о но¬ 
вых вирусах — обновления антивирусных баз 
данных. И вот за эту возможность вам при¬ 
дется ежегодно платить, так как лицензии стан¬ 
дартно продаются только на один год. 

Существуют и другие схемы лицензиро¬ 
вания программного обеспечения. Например, 
программное обеспечение, построенное по схе¬ 
ме клиент - сервер, может оплачиваться только 
за сервер. По этой схеме построена оплата 
известной бухгалтерской программы 1С вер¬ 
сии 7.7. Купив лицензию на сервер, вы може¬ 
те устанавливать в локальной сети организа¬ 
ции неограниченное количество рабочих мест, 
использующих те или иные модули этой про¬ 
граммы: собственно бухгалтерию, материаль¬ 
ный учет, зарплату и кадры и т.п. Та же схе¬ 
ма оплаты практикуется и некоторыми дру¬ 
гими поставщиками программ, в том числе и 
по автоматизации делопроизводства, напри¬ 
мер МАІІМЕІЧ. В то же время в более поздней 
версии 8.0 компания 1С уже отказалась от 
этой схемы и за каждое дополнительное рабо¬ 
чее место вашей организации придется пла¬ 
тить отдельно. Существует и обратная схема 
оплаты, когда организация оплачивает толь¬ 
ко стоимость рабочих мест, а серверный ком¬ 
понент бесплатно входит в состав поставки. 
Этот вариант может оказаться особенно вы¬ 
годным, если вы планируете первоначально 
установить приобретаемую программу на не¬ 
большое количество компьютеров, выполнить 
пробный "пилотный" проект с минимальными 
затратами. 

Еще один вариант лицензирования — на 
число компьютеров (рабочих мест), одновре¬ 
менно использующих данную программу. Этот 
вариант лицензирования практикуется, напри¬ 
мер компанией АВВУУ, для широко извест¬ 
ных продуктов — электронных словарей Ілпцѵо 
и программы ввода текстов со сканера (ОСК) 
ГіпеКеайег. Программа может быть установ¬ 
лена на любое количество компьютеров, но 
одновременно ей смогут пользоваться ровно 
столько, сколько вашей организацией куплено 
лицензий. Это очень выгодно, если ряд сотруд¬ 
ников пользуется программой не постоянно, а 
только время от времени. 

Также необходимо упомянуть, что в пос¬ 
ледние годы все шире начинает использовать¬ 
ся программное обеспечение, распространяе¬ 
мое по принципиально иной модели лицензи¬ 
рования. Это так называемое "открытое" про¬ 
граммное обеспечение, или ПО с открытыми 
исходными кодами, так называемый ОРЕМ 


1 Подробно о политике лицензирования см.: ютиі.тісгозо^і.сот/гиз/іісепвіпд/ 
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8СШКСЕ. Наличие открытых исходных кодов 
программы значительно снижает общую сто¬ 
имость программного обеспечения, повышает 
безопасность и надежность программного про¬ 
дукта, позволяет в долгосрочной перспективе 
не зависеть от конкретного поставщика про¬ 
граммного решения. 

Что это значит применительно к конкрет¬ 
ной организации - пользователю программы? 
Это означает, что, купив один раз программ¬ 
ный продукт, услуги по его установке и на¬ 
стройке, техническому сопровождению, в даль¬ 
нейшем вы можете устанавливать программу 
на неограниченное количество рабочих мест, 
добавляя их по мере необходимости. Эти про¬ 
граммы, построенные на принципах ОРЕN 
8СШКСЕ кардинально отличаются от других 
программных продуктов. Обычно при покупке 
программы в средней и тем более крупной 
организации, когда стоимость одного рабоче¬ 
го места умножается на десятки и даже сотни 


компьютеров, используемых в системе корпо¬ 
ративного делопроизводства, именно сто¬ 
имость так называемых "клиентских лицен¬ 
зий" составляет большую часть цены програм¬ 
мы. В данном случае нулевая стоимость ли¬ 
цензий позволяет увеличивать число рабочих 
мест без дополнительных затрат, так что уже 
при установке программы на 10 - 15 рабочих 
мест видна существенная экономия. Поэтому 
последние годы все больше организаций пе¬ 
реходит к использованию такого типа про¬ 
грамм. Например, вместо МісгоаоН ОШсе ис¬ 
пользуется пакет ОрепОШсе или 8іагОШсе, 
вместо операционной системы \Ѵіпйо\ѵ8 — 
Ілиих и т.п. В то же время использование та¬ 
кого ПО требует наличия в организации соот¬ 
ветствующих ІТ-специалистов, дополнитель¬ 
ных затрат на переобучение пользователей, 
так что чаще всего на альтернативные вари¬ 
анты программного обеспечения переходят 
именно крупные организации, имеющие сот¬ 
ни и даже тысячи рабочих мест, большой штат 
квалифицированного ІТ-персонала, для кото¬ 
рых экономия на стоимости программного 
обеспечения может составлять очень большие 
суммы. 

Таким образом, принимая решение о по¬ 
купке той или иной программы, необходимо 
обязательно учитывать все дополнительные 
факторы: стоимость дополнительных лицензий 
при увеличении числа компьютеров, использу¬ 
ющих данную программу, стоимость обновле¬ 
ния программы, условия лицензирования и т.п. 
Тщательный анализ вариантов приобретения 
и выбор оптимальной схемы покупки и исполь¬ 
зования программного обеспечения помогут 
наиболее эффективно использовать выделен¬ 
ные средства, а зачастую и сэкономить суще¬ 
ственные суммы, которые могут быть потра¬ 
чены, например, на другие программы, необ¬ 
ходимые в работе офиса. 
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ЮШ ІМ0ТЕ8 И 00МІПІ0 - 
ПЛАТФОРМА ДЛЯ СОЗДАНИЯ 
СИСТЕМЫ УПРАВЛЕНИЯ ИНФОРМАЦИЕЙ 

А.М. ЛОБАНОВА 


> ТРЕБОВАНИЯ К СИСТЕМАМ 

> ХАРАКТЕРИСТИКИ І-ОТІІ5 ИОТЕ5 И йОМШО 

> ПРЕИМУЩЕСТВА СИСТЕМ 


В условиях жесткой конкуренции на рынке 
современным предприятиям необходима эффек¬ 
тивная система управления. Управление органи¬ 
зацией осуществляется на основе систематизации, 
обработки и анализа огромного количества дан¬ 
ных о состоянии как самого предприятия, так и 
его окружающей среды. Следовательно, существует 
необходимость выбора платформы, реализующей 
эффективные и гибкие методы работы с инфор¬ 
мацией. Именно такой платформой, разработан¬ 
ной для создания мощных корпоративных систем 
управления информацией в масштабах предпри¬ 
ятия, является Ьоіив N оіев/Вопііпо 5/6. 

У же на протяжении нескольких лет на раз¬ 
личных выставках, посвященных корпоратив¬ 
ным системам и не только, Ьоіиа ІЧоіеа и 
Иоініпо занимает лидирующее место в реали¬ 
зации концепций: 

1) управление документами (ИМ — 
Иоситепі Мапа^етепі); 

2) управление знаниями (КМ — Кпо\ѵ1ес1^е 
Мапа^етепі); 

3) управление содержанием или контентом 
(СМ - Сопіепі Мапа^етепі). 

Причина постоянства платформы при из¬ 
менении концепций заключается в том, что 
Ьоіиа ІЧоІев и Вопііпо является удобной средой 
для организации разнородной информации: и 
документы в традиционном понимании, и зву¬ 
ковые документы, и изображения, и т.п. 

Требования, предъявляемые к такого клас¬ 
са системам, можно сформулировать следую¬ 
щим образом: 

• Должна быть возможность ввода слабост¬ 
руктурированной информации, в том числе 

текста, формул, таблиц, схем и т.п. 


• Должна быть возможность интеграции с раз¬ 
личными приложениями, например, элект¬ 
ронными таблицами, базами данных и т.п. 

• Пользователи должны иметь возможность 
различной группировки и отбора информа¬ 
ции, содержащейся в информационной 
базе. 

• Инструмент должен обладать возможнос¬ 
тью создания автоматического перехода к 
различным структурным элементам ин¬ 
формации. 

• Должна быть предусмотрена возможность 
создания различных комментариев и до¬ 
полнений пользователей к различной ин¬ 
формации, содержащейся в информаци¬ 
онной базе. 

• Должны существовать широкие возможно¬ 
сти для поиска различной информации, на¬ 
пример, такие как поиск на основе комп¬ 
лексных комбинированных запросов, поиск 
по шаблону, с помощью алфавитного ука¬ 
зателя и тезауруса. 

• При этом, должна существовать возмож¬ 
ность сохранения результатов поиска с це¬ 
лью дальнейшей их обработки. 

• Инструмент должен позволять легко нара¬ 
щивать информационную базу. 

• При этом должен существовать механизм рас¬ 
пределения прав пользователей на просмотр, 
изменение, внесение комментариев и т.п. 

• Должна быть предусмотрена возможность 
визуального выделения обновлений. 

• Инструмент должен предоставлять воз¬ 
можность автоматизации различных стан¬ 
дартных задач в процессе работы с сис¬ 
темой. 
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• Инструмент должен позво¬ 
лять организовать работу 
пользователей в компьютер¬ 
ной сети, а также организо¬ 
вать работу удаленных 
пользователей. 

• Данная система должна 
быть легкой в освоении и 
удобной в работе. 

Рассмотрим характеристи¬ 
ки Ьоіиз ІЧоіе» и Иотіпо, по¬ 
зволяющие рассматривать 
этот инструмент как средство 
для создания нормативно-спра¬ 
вочной информационной систе¬ 
мы для различных организа¬ 
ций, в том числе и работаю¬ 
щих с различными типами ин¬ 
формации (такими, как графики, 
формулы, графические изображения) 
и имеющих необходимость в органи¬ 
зации эффективного поиска по за¬ 
данным критериям: 

1. Поля документа ІЧоіев могут 
содержать информацию (ключевые 
слова, текст, числа, даты и т.п.). Зна¬ 
ния содержатся в специальных по¬ 
лях КісЬ Техі. Эти поля могут со¬ 
держать текст с форматированием, 
схемы, рисунки, диаграммы, другие 
программы, то есть являются хоро¬ 
шо приспособленными для хранения 
произвольно структурированной ин¬ 
формации. 

2. Поля КісЬ Техі позволяют со¬ 
здавать файловые вложения (Гііе 
аііасЬтепій), которые появляются в виде кно¬ 
пок, при нажатии на которые пользователь 
получает возможность работать с оригиналь¬ 
ным файлом. Таким файлом может быть лю¬ 
бой документ, созданный текстовым, таблич¬ 
ным процессором и другими приложениями. 
Кроме этого, существует возможность созда¬ 
ния внедренных объектов (ЕтЬесМей ОЬіесів) 
— файлы, ставшие частью документа N 0168 . 

3. В Ь,оіи8 N0168 и Ботіио существуют 
средства, которые позволяют организовывать 
знания в виде папок, видов и навигаторов. 

■ Папки имеют традиционное значение (в 
компьютерных технологиях) — это контей¬ 
неры, которые позволяют собирать докумен¬ 
ты из различных видов в логические груп¬ 
пы. При сравнении с бумажными техноло¬ 
гиями папки можно сравнить с блокнотом, 
в который записывается список номеров 
страниц, к которым вы захотите обратить¬ 
ся в будущем. 
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Рис. 2. Пример документа Ьоіиз N0168 с полем КісЬ. 


и Навигатор — это левая панель окна Ьоіиз 
N0168, структура папок. Навигаторы соеди¬ 
няют в себе статический текст и значки, 
символизирующие тип данных. Щелкая по 
определенному значку в панели навигато¬ 
ра, можно располагать информацию в па¬ 
нели просмотра в различном порядке. 

■ Виды - это подборки документов по задан¬ 
ному условию (окна, динамически изменя¬ 
емые в базу данных N 0168 ), помогающие 
организовать и располагать документы. Со¬ 
держимое вида отображается на правой 
панели окна Ьоіиз N0168 (см. рис. 1). 

4. Существует тип кнопок, который на¬ 
зывается связь (Ілпк), которые можно встав¬ 
лять в поля КісЬ Техі. Кнопки связей быва¬ 
ют трех типов: связи документа, вида или 
базы данных. 

■ Связи документа (Босишепі Ілпк) могут 
связывать документы как из одной базы 
данных, так и из разных. 
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■ Связи вида (Ѵіелѵ Ілика) и связи базы дан¬ 
ных (БаІаЬазе Ілпка) работают похоже, за 
исключением того, что при щелчке по ним 
появляется связанный вид или открывает¬ 
ся база данных. 

5. Для создания комментариев и дополне¬ 
ний пользователями в Ьоіиа ІЧоІей и Бошіио 
существует понятие "документ отзыва". Отзы¬ 
вы аналогичны стандартным документам N 0168 
в том, что они могут объединять информацию 
и знания, используя различные типы полей. 
Однако документы отзыва отличаются тем, что 
они разработаны связанными с другими доку¬ 
ментами N 0^8 или с другими отзывами отно¬ 
шениями родительский/дочерний. 

Іюіиа N 0^8 и Ботіио предоставляют ши¬ 
рокие возможности для поиска. Кроме этого, 
после осуществления поиска документы выда¬ 
ются в соответствии с рангом соответствия 
(геіеѵаисе гаикпщ), то есть более соответству¬ 
ющие документы будут вынесены на вершину 
вида, сформированного в результате работы 
поиска. Можно получить документы и в дру¬ 
гих видах, например, когда на вершину вида 
вынесены самые новые документы, соответ¬ 
ствующие запросу. 

Существуют три основные автоматизиро¬ 
ванные инструмента поиска: поиск по просто¬ 
му тексту (Ріаіи Техі), поиск по полному тек¬ 
сту (Риіі-Техі) и поиск местоположения (8ііе): 

Поиск по простому тексту возможен в лю¬ 
бой базе данных N 0 ^ 8 . Он может использо¬ 
ваться в виде документа для поиска слов, рас¬ 
положенных в полях любого документа. В этом 
случае осуществляется переход к найденным 
словам, при этом может учитываться регистр, 
возможность поиска родственных слов. 

Поиск по полному тексту можно использо¬ 
вать для определения положения информации 
в любом поле базы данных N 0168 путем пост¬ 
роения комплексных запросов в окне поиска. 
Окно поиска переключается на ШИ, (ІІпіѵегваІ 
Кеаоигсе Ьосаіог) при нажатии кнопки на ле¬ 
вом краю окна. Поиск по полному тексту вы¬ 
полняется быстрее в базах данных, которые 
индексированы по полному тексту. Индекс пол¬ 
ного текста — собрание файлов, построенное 
МоІе8 на локальном жестком диске или серве¬ 
ре Вопііпо для каждой индексированной по 
полному тексту базы данных (могут указывать¬ 
ся различные опции индексирования, напри¬ 
мер, Іпсіех АііасЬшепІ8 (индексные вложения) 
позволяют определить положение документа, 
базируясь на словах или фразах, содержащих¬ 
ся внутри файлов, включенных в них, и др.). 

При поиске возможно использование опе¬ 
раторов близости (ргохішііу орегаіогз), таких 


как: пеаг (около) — если слова соединены дан¬ 
ным оператором, то документы, в которых эти 
слова находятся близко друг от друга, получат 
более высокий приоритет поиска; зеиіеисе 
(предложение) — запрос, содержащий слова, 
соединенные данным оператором, выдаст до¬ 
кументы, в которых данные слова появились 
в одном предложении; рага^гарЬ (параграф) - 
аналогичен аеиіеисе, но слова должны содер¬ 
жаться в одном параграфе. 

Поиск по полному тексту поддерживает 
также использование шаблонов (ѵѵіісісагііа), ко¬ 
торые можно использовать в словах или фра¬ 
зах. Символы шаблона: - любое количество 

любых символов и "?" - один любой символ. 

Поиск по условию позволяет осуществлять 
поиск с учетом условия для любого поля, а так¬ 
же с у четом комбинации условий (по форме). 

При поиске по полному тексту с использо¬ 
ванием базы данных 8еагсЬ 8і1е (Поиск мес¬ 
тоположения) результаты поиска возвращаются 
в виде документа. 

Вносить информацию можно как непосред¬ 
ственно во вновь созданные документы, так и 
с использованием форм. 

В Ьоіи8 Коіеа и Бошіпо существует поня¬ 
тие АСЬ (Асееве Соиігоі ІЛ8І). АСЬ позволяет 
предоставлять пользователям различные уров¬ 
ни доступа. Существует 7 базовых уровней до¬ 
ступа: Без доступа, Доступ депонента, Доступ 
читателя, Доступ автора, Доступ редактора, 
Доступ дизайнера, Доступ менеджера. В соот¬ 
ветствии с уровнем пользователю предостав¬ 
ляются те или иные возможности по просмот¬ 
ру, дополнению, изменению, созданию и управ¬ 
лению информацией. 

Визуальное выделение новой информа¬ 
ции осуществляется с помощью Меток не¬ 
прочитанных. 

Для автоматизации стандартных задач 
пользователя существуют агенты — програм¬ 
мы, созданные пользователем для автомати¬ 
зации или ускорения часто встречающихся 
действий. Агенты могут быть простыми или 
сложными. Сложные агенты могут включать 
программы, написанные на языках Ѵізиаі 
Вавіс или С+-К 

Почтовые возможности позволяют посы¬ 
лать сообщения как другим людям, так и ба¬ 
зам данных. Пользователь создает документ и 
отправляет его; когда документ прибудет, в базе 
данных автоматически обновятся содержание 
базы данных и индексы. 

Потоки работ определяются фирмой Ьоіи8 
как совокупность элементов Коіез, автома¬ 
тизирующих или ускоряющих часто встреча¬ 
ющиеся действия или задачи пользователя. 
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Потоки могут быть простыми и сложными. 
Примером простого потока является база дан¬ 
ных ІЧоіеа, периодически посылающая почто¬ 
вое сообщение пользователю, в котором ука¬ 
зано, сколько раз за последний день добав¬ 
лялись документы, в которых встречалось его 
имя или название интересующего его объек¬ 
та. В этом потоке на сервере автоматически 
работает агент, проверяющий новые докумен¬ 
ты на наличие нужного имени или названия 
объекта. Если он находит новый документ, 
удовлетворяющий условиям поиска, то посы¬ 
лает пользователю сообщение, используя 
электронную почту. Это избавляет пользова¬ 
теля от необходимости открывать базу дан¬ 
ных каждый день для поиска интересующих 
его новых документов. 

Типы приложений, для создания которых 
используются Ьоіиз ]Чо1еа и Бошіио. 

Дискуссионные приложения - это базы дан¬ 
ных, использующие документы, чтобы задать 
основную тему, и документы отзыва для сбора 
индивидуальной информации или мнений, ко¬ 
торые должны ассоциироваться с ними. То есть 
индивидуальные знания собираются и совмес¬ 
тно используются всеми сотрудниками компа¬ 
нии. Новые сотрудники могут просматривать 
давние дискуссии, перед тем как задать свои 
вопросы, для того чтобы уменьшить количе¬ 
ство повторений совместных знаний. 

Приложения оповещения позволят инфор¬ 
мировать сотрудников не используя почту, 
электронную почту, доски объявлений и т.п. 
Создаются оповещающие базы данных, ко¬ 
торые дают возможность информации рас¬ 
пространяться быстрее и позволяют служа¬ 
щим, ответственным за создание этих доку¬ 
ментов, взаимодействовать. Примеры инфор¬ 
мации, которая может храниться в таких ба¬ 
зах данных: рекламные сообщения компаний, 
ведомственные новости, информация от 
службы обзора прессы, личная информация 
сотрудников и т.п. 

Справочные приложения - это базы дан¬ 
ных, спроектированные для поддержки и за¬ 
мещения существующих отпечатанных спра¬ 
вочных материалов. Это могут быть инструк¬ 
ции, часто встречающиеся вопросы, специфи¬ 
кации по технологиям, сборники стандартных 
контрактов и т.п. 

Отслеживающие приложения. Ьоіиа N 0168 
не подходит для отслеживания работ в реаль¬ 


ном времени, однако ее гибко развивающаяся 
структура в сочетании с репликацией и служ¬ 
бой безопасности делает базу мощным инстру¬ 
ментом для применения в разнообразных ме¬ 
нее быстрых транзактно-ориентированных (то 
есть в таких ситуациях, когда изменение ин¬ 
формации критично) ситуациях. Отслеживаю¬ 
щие приложения могут быть просто докумен¬ 
тами или комбинацией документов и отзывов 
(например, проектная база данных, в которой 
проектная информация сохраняется в докумен¬ 
те, и отзывы для ввода затрат времени, тре¬ 
буемых ресурсов и замечаний по проекту це¬ 
ликом ассоциируются с главным документом). 
Другой пример: в отделе кадров отслеживаю¬ 
щая база может быть использована для того, 
чтобы проследить результаты собеседования, 
найма на работу, трудовой деятельности каж¬ 
дого сотрудника. 

Инициативы. Благодаря серверам Ботіио 
компании могут включить связи с различны¬ 
ми типами форм на их \ѴеЬ-сайте, фактичес¬ 
ки являющихся документами в базах данных 
N 0 ^ 8 . Это позволяет собирать инициативы с 
\ѴеЪ-страниц и давать возможность агентам и 
потокам немедленно реагировать на эти ини¬ 
циативы посредством помещения их в базу 
данных отслеживания контрактов. 

Хранение информации на сервере Ботіпо 
позволяет организовать доступ через рабочую 
станцию N0168 или браузер ЛѴогЫ ЛѴійе \ѴеЬ, 
как через локальную сеть, так и удаленный 
доступ с использованием модема. Пользовате¬ 
ли могут работать с одними и теми же базами 
данных одновременно. Кроме этого, существу¬ 
ет механизм репликации, то есть синхрониза¬ 
ции данных, при этом по сети или через мо¬ 
демное соединение передается только изменен¬ 
ная информация, соответственно сокращает¬ 
ся время работы по телефонным линиям и заг¬ 
рузка сети. 

ІЮІИ8 N0168 имеет стандартный, интуитив¬ 
но понятный графический пользовательский 
интерфейс, поэтому специального обучения 
пользователей для работы с информационно¬ 
справочной системой, созданной с помощью 
1юіи8 N0168, не потребуется. Однако создание 
модели данных, то есть описания организации 
информации, которая будет храниться в базе 
данных ІЮІИ8 N 0168 , требует подготовки, ана¬ 
литических способностей и четкого понимания 
потребностей пользователей системы. 
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ЖИЗНЬ С ЭЦП 


Е.С. ИСТОМИНА 


> ОСНОВЫ ИСПОЛЬЗОВАНИЯ ЭЦП 

> ПРИНЦИПЫ ИСПОЛЬЗОВАНИЯ ЭЦП 

> ПРОБЛЕМЫ И ПУТИ РЕШЕНИЯ 


Опытом использования электронной цифро¬ 
вой подписи во внутреннем документообороте орга¬ 
низации делится зам. директора по внедрению 
компании ВІКЕСТІМ Истомина Е.С. 

Электронная цифровая подпись (ЭЦП) - рек¬ 
визит электронного документа, предназначенный 
для защиты данного электронного документа от 
подделки, полученный в результате криптогра¬ 
фического преобразования информации с исполь¬ 
зованием закрытого ключа электронной цифро¬ 
вой подписи и позволяющий идентифицировать 
владельца сертификата ключа подписи, а также 
установить отсутствие искажения информации в 
электронном документе (Закон О 1-ФЗ от 
10 . 01 . 2002 ). 

Главное назначение ЭЦП — подтверждать 
подлинность электронных документов, подобно 
бумажным документам, имеющим соответствую¬ 
щую подпись и печать. 

С тех пор, как в 2002 году увидел свет Закон 
□ 1-ФЗ "Об электронной цифровой подписи", 
многие руководители задают вопрос: "А как ее 
можно использовать?". 

Юридически значимые электронные докумен¬ 
ты пока не находят повсеместного применения в 
отношениях между предприятиями, однако ник¬ 
то не мешает использовать электронные доку¬ 
менты с ЭЦП внутри предприятия. Впрочем, это 
можно было делать и раньше, а выход закона об 
ЭЦП просто поднял эту проблему. 

Кроме того, ЭЦП имеет смысл только в том 
случае, если на предприятии действует система 
электронного документооборота (ЭДО), т.е. доку¬ 
менты регистрируются, рассылаются, согласовы¬ 
ваются, изучаются в электронном виде. Поэтому 
одной из причин интереса к ЭЦП стал и повы¬ 
шенный в последнее время интерес предприятий 
к подобным системам. 

В этой статье постараемся рассмотреть кон¬ 
кретные примеры, когда ЭЦП может быть ис¬ 
пользована в электронном документообороте пред¬ 
приятия, какие преимущества можно получить, 
какие проблемы могут возникать и каковы воз¬ 
можные пути их решения. 


ОСНОВЫ ИСПОЛЬЗОВАНИЯ ЭПП 


На первый взгляд может показаться, что 
ЭЦП — лишний атрибут документа, и все можно 
отрегулировать правами доступа. Да, это срабо¬ 
тает, если формирует документ один сотрудник, 
а остальные его только исполняют или знакомят¬ 
ся с ним. Но как только количество человек, со¬ 
гласовывающих документ, увеличивается, прав 
доступа становится недостаточно. Кроме того, в 
системе электронного документооборота всегда 
присутствует администратор, который имеет пол¬ 
ные права на все документы (конечно, система 
отследит, что документ был изменен, но что именно 
изменили, отследить практически невозможно). 

Используя ЭЦП в процессе электронного со¬ 
гласования документов, можно обеспечить неиз¬ 
менность документа после проставления согла¬ 
сительной подписи каждого участника. 


УЛОСТОВЕРЯЮШИИ ЦЕНТР 


Даже при использовании ЭЦП только внутри 
предприятия должен быть создан удостоверяю¬ 
щий центр, т.е. орган, выдающий ключи (серти¬ 
фикаты) подписей и обеспечивающий их досто¬ 
верность. 

Но данная проблема решается, пожалуй, 
даже проще, чем все остальные. Ведь для этого 
необходимо обучить администраторов работе со 
средствами ЭЦП, наделить их соответствующи¬ 
ми полномочиями, определить порядок выдачи и 
отзыва ключей в соответствующей инструкции. 


ВОПРОС ДОВЕРИЯ 


Очень многое в системе ЭДО основывается 
на доверии лицам, выполняющим определенные 
операции. Но это совершенно нормально, ведь 
оно необходимо и при бумажном документооборо¬ 
те. Только бумажный документооборот регулиру¬ 
ется определенными общепринятыми правилами. 
Например, юридическую силу имеют только до¬ 
кументы, скрепленные подписью и печатью, под- 
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писывать документы могут только определенные 
лица, печати изготавливают специализирован¬ 
ные фирмы, которые отвечают за их уникаль¬ 
ность, и т.д. К возможным недостаткам этих пра¬ 
вил все давно привыкли, а потому считают само 
собой разумеющимися. Например, давно извест¬ 
но, что подделать подпись и печать на бумаге 
гораздо проще, чем ЭЦП. 

Для электронного документооборота правила 
существуют пока только в общем виде, причем 
"свежий" взгляд на них находит массу недостат¬ 
ков и возможных отклонений. Чтобы урегулиро¬ 
вать их хотя бы внутри предприятия, необходимо 
принять "Положение об электронном документоо¬ 
бороте предприятия". 

Целью данного Положения будет являться 
регламентация основ применения в организации 
документов в электронной форме с использова¬ 
нием корпоративной системы электронного доку¬ 
ментооборота. Другими словами, это принимае¬ 
мые внутри предприятия правила работы с элек¬ 
тронными документами. В Положении, например, 
некоторые внутренние документы, подписанные 
ЭЦП, могут быть приравнены к бумажным доку¬ 
ментам, подписанным руководителем; статус удо¬ 
стоверяющего центра присвоен отделу ИТ и т.д. 

Определенным шагом на пути повышения 
доверия к документам, подписанным ЭЦП, мо¬ 
жет также стать использование сертифицирован¬ 
ных средств ЭЦП. 


ПРИМЕРЫ ИСПОЛЬЗОВАНИЯ ЭЦП 


Существующие системы ЭДО отличаются по 
своим возможностям и функциональным реше¬ 
ниям. Поэтому, для того чтобы сделать рассмат¬ 
риваемые примеры наиболее конкретными, ав¬ 
тор опирается на опыт решения ситуаций, кото¬ 
рые встречались на предприятиях в процессе 
внедрения корпоративной системы электронного 
документооборота ПІКЕСТТШ. 


СЛУЖЕБНЫЕ ЗАПИСКИ 


В рассмотренном примере со служебной за¬ 
пиской руководитель хозяйственного отдела дол¬ 
жен быть уверен не только в том, что текст напи¬ 
сан инициатором, но и в том, что руководитель 
подразделения-инициатора утвердил именно это 
содержание документа. Когда документ разраба¬ 
тывает или согласует много людей, то ЭЦП ста¬ 
новится еще более актуальной. 


СОГЛАСОВАНИЕ ДОГОВОРА 


Как правило, этот процесс в бумажном виде 
представляет собой подписание листа согласова¬ 
ния, приложенного к документу. В вашей практи¬ 
ке не случалось ситуаций, когда оказывалось, что 
в процессе многошаговых согласований ваша 
подпись оказывалась приложенной не к той вер¬ 


сии документа? Тогда вам просто повезло. Про 
длительность данного процесса, когда документ 
нужно носить от одного исполнителя к другому 
"ногами", можно уже и не вспоминать. 


"ЗЕРКАЛО" БУМАЖНОЙ ПОДПИСИ 


Документы для общения с внешним миром, 
а также некоторые документы, регулирующие 
взаимоотношения между работником и работода¬ 
телем, несмотря на электронное согласование, в 
итоге требуют юридического (пока бумажного) 
подтверждения. В этом случае очень часто воз¬ 
никает проблема: документ в системе ЭДО мож¬ 
но найти быстро, а вот для проверки наличия 
подписи руководителя нужно поднять бумажный 
экземпляр. На практике часто бывает ситуация, 
когда несколько руководителей, имеющих рав¬ 
ные полномочия, не могут определить, подписал 
ли коллега конкретный документ. 

Для решения этой проблемы при использо¬ 
вании системы ЭДО документ может быть подпи¬ 
сан как на бумаге, так и в электронном виде, что 
в дальнейшем позволит убедиться в его подписа¬ 
нии, найдя документ в системе и не поднимая 
бумажный оригинал. 


ТЕРРИТОРИАЛЬНО-УДАЛЕННЫЕ 

ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ 


Некоторые предприятия, имеющие удаленные 
подразделения и филиалы, уже используют элек¬ 
тронную почту для передачи документов (прика¬ 
зов, распоряжений и т.п.). Как правило, это выг¬ 
лядит следующим образом: 

♦ Документ создается в электронном виде. 

♦ Печатается. 

♦ Подписывается руководителем. 

♦ Сканируется. 

♦ Отправляется по электронной почте. 

♦ В удаленном подразделении вновь печатается. 
При использовании системы электронного до¬ 
кументооборота, имеющий подобно системе 
ПІКЕСТІІМ средства распределенной работы и 
ЭЦП, процесс можно существенно упростить, со¬ 
кратив количество переводов документов из од¬ 
ного формата в другой: 

♦ Документ создается в электронном виде. 

♦ Подписывается ЭЦП. 

♦ Отправляется средствами системы исполни¬ 
телям. 

Ф Исполнитель получает подписанный ЭЦП. 


ВОЗМОЖНЫЕ ПРОБЛЕМЫ И ПУТИ ИХ 
РЕШЕНИЯ 


Однако рассмотренные примеры — это иде¬ 
альный вариант. В реальной жизни возникают 
объективные проблемы, которые приходится ре¬ 
шать. 
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• Соответствие бумажного и электронного до¬ 
кумента 

На данной стадии развития документооборо¬ 
та при взаимодействии с внешним миром пере¬ 
вод документов из электронного вида в бумаж¬ 
ный и обратно происходит многократно. В этом 
случае за соответствие документов должен отве¬ 
чать сотрудник, осуществивший перенос докумен¬ 
та из одного формата в другой (печать или ска¬ 
нирование). Это может быть либо сотрудник, от¬ 
вечающий за создание документа, либо секре¬ 
тарь, осуществляющий подготовку документов на 
подпись руководителю, либо специально выделен- 
ныйдля этого отдел (по сути, нотариат). 

Заверение бумажного документа, как обыч¬ 
но, происходит подписью лица, проверившего со¬ 
ответствие, а достоверность электронного доку¬ 
мента подтверждает его ЭЦП. 

• Руководитель - секретарь - компьютер 

Есть также ситуации, нередкие на большин¬ 
стве предприятий, когда непосредственно руко¬ 
водитель не использует постоянно в работе ком¬ 
пьютер. Причем это не всегда связано с тем, что 
руководитель не способен им пользоваться. За¬ 
частую у руководителя просто нет времени на 
поиск документов, оформление заданий и анализ 
невыполненных поручений, даже если это опти¬ 
мизировано в электронном виде. Для выполне¬ 
ния всех этих функций у него есть секретарь, 
хотя в нужный момент руководитель при жела¬ 
нии может обратиться к системе электронного 
документооборота и найти нужный документ или 
задание. 

Кроме того, для большинства документов пока 
нужна живая подпись на бумажном экземпляре. 
Это тоже достаточно трудоемкий процесс, кото¬ 
рый может занимать у руководителя до несколь¬ 
ких часов в день. Добавлять ему еще и функцию 
дублирования подписи на электронном докумен¬ 
те совершенно нереально. 

В этом случае остается одно: ЭЦП за руково¬ 
дителя будет ставить кто-то другой, например 
секретарь. Причем ставить ЭЦП он должен толь¬ 
ко после того, как получит от руководителя под¬ 
писанный бумажный документ и убедится, что 
содержимое бумажного и электронного докумен¬ 
та соответствуют друг другу. Например, в систе¬ 
ме ШКЕСТТІМ для обеспечения соответствующих 
прав секретарь может быть назначен замещаю¬ 
щим директора и иметь в своем распоряжении 
сертификат его ЭЦП. 

На первый взгляд такое распределение 
функций кажется недопустимым, но при бли¬ 
жайшем рассмотрении ничего криминального тут 
нет. Ведь повсеместно существуют системы 
клиент - банк, где бухгалтер, проводя платеж, 
по сути, заменяет электронным ключом под¬ 
пись руководителя и печать на бумажном пла¬ 
тежном поручении. 


Неавтоматизированному руководителю (на¬ 
пример, директору филиала) поступившие элект¬ 
ронные документы секретарь распечатывает на 
бумаге, где ЭЦП, естественно, никак не видна. В 
этом случае в обязанности секретаря входит убе¬ 
диться в наличии у электронного документа ЭЦП, 
записать ее реквизиты (автор, дата и т.п.) на 
бумажном документе и заверить своей подписью. 
• Не вижу - значит, нет 

Конечно, психологический фактор сбросить 
со счетов нельзя. Человеку, привыкшему видеть 
на документе подпись руководителя, непросто бу¬ 
дет привыкнуть только к пометкам секретаря на 
бумаге или информации об ЭЦП в системе ЭДО. 
И вполне возможно, что первое время сотрудни¬ 
ки будут требовать копии бумажных документов. 
Для устранения этой проблемы требуется только 
время и воля руководства. 


ТАК СТОИТ ДИ ИСПОЛЬЗОВАТЬ ЭЦП? 


Так что же получает предприятие, используя 
систему электронного документооборота с приме¬ 
нением ЭЦП? 

1. Возможно сократить бумажный докумен¬ 
тооборот за счет перевода части внутренних до¬ 
кументов в электронный вид. 

2. Ускорить прохождение документов за счет 
перевода движения документа в электронный 
формат. 

3. Возможность не только быстро находить 
исходящие и внутренние документы и просмат¬ 
ривать их содержимое, но и определять их пра¬ 
вомерность по ЭЦП. 

Конечно, все это возможно только при ис¬ 
пользовании на предприятии полноценной систе¬ 
мы документооборота, включающей все необхо¬ 
димые стадии работы с документами: хранение 
и пересылку документов (в т.ч. с ЭЦП), регистра¬ 
цию бумажных документов и ее связь с элект¬ 
ронными аналогами. Причем большинство учас¬ 
тников процесса должно иметь доступ к элект¬ 
ронным документам, т.е. сами работать с систе¬ 
мой ЭДО. 

Для связи с внешним миром пока не утверж¬ 
ден общепринятый формат пересылки докумен¬ 
та вместе с ЭЦП, и на данном этапе приходится 
для ускорения процесса по электронной почте 
посылать образ бумажного документа, а для обес¬ 
печения официального подтверждения вслед ему 
— бумажный оригинал. 

Но электронный формат уже разрабатыва¬ 
ется, и закон об электронном документе уже го¬ 
товится, так что переход к электронному доку¬ 
ментообороту между предприятиями не за гора¬ 
ми. И есть смысл уже сейчас начать привыкать 
к этому новому средству — ЭЦП — внутри пред¬ 
приятия, чтобы уверенно начать его использовать 
в работе с партнерами. 
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- ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО - 

НА ПУТИ К ЭЛЕКТРОННОМУ 
ДОКУМЕНТООБОРОТУ 


П. МОСКОВАЯ, ведущий специалист ЗАО "Компания ИнтерТраст" 


Приобретая и внедряя систему электронно¬ 
го документооборота, организации стремятся вов¬ 
лечь в документооборот как можно большее чис¬ 
ло сотрудников с тем, чтобы ускорить процесс 
работы с документами, улучшить контроль ис¬ 
полнения и дать оперативный доступ к нужной 
информации. 

Однако современные системы ориентирова¬ 
ны в первую очередь на делопроизводителя, по¬ 
этому простому пользователю, не знакомому со 
всеми тонкостями документационного обеспече¬ 
ния управления, освоить такую систему нелег¬ 
ко. Это затрудняет переход от бумажного доку¬ 
ментооборота к электронному и увеличивает на¬ 
грузку на пользователей информационной сис¬ 
темы, которым фактически приходится выпол¬ 
нять двойную работу, поддерживая в актуаль¬ 
ном состоянии дублированную информацию и 
выполняя функции тех сотрудников, у которых 
нет возможности работать с системой. 

Решение в данном случае может быть одно - 
предоставить пользователям отдельные рабочие 
места в соответствии с теми функциями, кото¬ 
рые они выполняют. 


НОВАЯ ВЕРСИЯ - НОВАЯ КОШЕШИЯ 


Компания "ИнтерТраст" объявляет о выхо¬ 
де версии 3.0 системы СотрапуМесІіа (система 
построена на базе технологии Ьоіиа №йек/Вопйпо 
компании ІВМ), основным новшеством которой 
является разделение на два типа рабочего мес¬ 
та: "полнофункциональное" - для делопроизво¬ 
дителей и "легкое" - для руководителей и испол¬ 
нителей, причем "легкое", или унифицированное, 
рабочее место реализовано как в клиенте Ьоіиз 
ІѴоіеа, так и в ЛѴеЬ-браузере Іпіегпеі Ехріогег. 



Унифицированное рабочее место ориентиро¬ 
вано на руководителей и исполнителей. Что им 
необходимо прежде всего? 

1. Ускорить информационные потоки (под¬ 
готовку, согласование документов, доведение до¬ 
кумента до адресата). 

2. Осуществлять оперативный контроль (ка¬ 
кие поручения исполнены, а какие — нет, что 
еще осталось сделать). 

3. Создавать контент, хранить его и быстро 
находить в случае необходимости. 

Для решения этих задач в системе реализо¬ 
ваны следующие функции: 

• создание документов по шаблонам, образцам 
и текущим документам; 

• ведение версий документов; 

• совместная подготовка документов в парал¬ 
лельном или последовательном режиме с ме¬ 
ханизмами взятия документов на редакти¬ 
рование (сЬеск-іп/сЬеск-оиі); 

• поиск нужных документов по различным па¬ 
раметрам, а именно: по заголовкам, по пап¬ 
кам, по типам, по базам данных, по стату¬ 
сам, по датам создания и т.д., а также пол¬ 
нотекстовый поиск, в том числе по содержа¬ 
нию документа; 

• навигация по массиву хранящихся докумен¬ 
тов через иерархию папок; 

• работа с очередями поступивших и направ¬ 
ленных документов; 

• передача на согласование документа; 

• передача на регистрацию и подпись; 

• выдача поручений, не связанных с докумен¬ 
тами; 

• разграничение доступа к функциям и доку¬ 
ментам системы в зависимости от должнос¬ 
тных обязанностей пользователей и различ¬ 
ных схем доступа. 

Функционал "легкого" рабочего места реализо¬ 
ван как в клиенте Ьоіив N 0108 , так н в браузере, 
поэтому любая организация может выбрать, какой 
тип рабочего места использовать. Если все сотруд¬ 
ники давно работают в Ьоіия №йе8, то и перехо¬ 
дить на браузер смысла не имеет. Мы рекомендо¬ 
вали бы использовать браузер в 3 случаях: 

• Коіе§ незнаком большинству из будущих 
пользователей системы; 

• планируется использование нескольких сис¬ 
тем (например, и "СМ-Делопроизводство", и 
"СМ-Договоры"), и желательно иметь для них 
единый интерфейс; 

• есть желание сэкономить средства на лицен¬ 
зиях и установке (Іпіегпеі Ехріогег на мно¬ 
гих компьютерах устанавливается вместе с 
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операционной системой, а лицензия Шоіев, 
которая нужна для работы в системе через 
\ѴеЬ-браузер, дешевле полнофункциональной 
лицензии Ьоіив N 0168 ). 


НОВЫЕ ВОЗМОЖНОСТИ 


Разделение на два типа рабочих мест — это 
далеко не единственное изменение в новой вер¬ 
сии: возможности системы значительно расши¬ 
рены как в плане настройки, так и в плане фун¬ 
кционала. 

Например, раньше все уведомления рассы¬ 
лались по широко известному принципу "могу 
копать - а могу не копать", то есть если уж пользо¬ 
ватель отключал получение уведомлений, то уве¬ 
домления ему не приходили вообще. В новой вер¬ 
сии механизм уведомлений позволяет настроить 
систему практически для любой ситуации. На¬ 
пример, руководитель получает все уведомления 
о том, что ему направлены документы на под¬ 
пись, а остальные уведомления (о совместной 
подготовке документов, о появлении новых ма¬ 
териалов, с которыми ему необходимо ознако¬ 
миться, и т.п.) направляются его секретарю. 
Письма могут идти на любой адрес, в том числе 
и на почтовый ящик в Интернете. Если же у 
пользователя нет рабочего места системы, но 
он, к примеру, назначен исполнителем наряду с 
другими пользователями, то содержание доку¬ 
мента (как текст, так и файлы) может быть 
включено в тело письма, если это позволяет кор¬ 
поративная политика безопасности. 

Чем больше объем базы данных, тем мед¬ 
леннее она работает. "Задумчивость" системы 
становится заметной при хранении в одной базе 
более 50 тыс. документов. Для того чтобы уско¬ 
рить работу с такими базами и снизить нагрузку 
на сервер в системе СошрапуМесИа 3.0, добав¬ 
лена возможность ведения для каждой из баз 
"Входящие", "Исходящие", "Внутренние" и "Орга¬ 
низационно-распорядительные документы" соб¬ 
ственной базы "Электронные оригиналы", в ко¬ 
торой хранится содержание документов. Причем 
данное новшество никак не сказывается на фор¬ 
ме (содержание доступно пользователю из кар¬ 
точки документа) и поиске. 

Еще одним существенным нововведением яв¬ 
ляется возможность использовать в качестве 



субъекта документооборота функциональную 
роль или структурное подразделение, помимо 
стандартных субъектов в виде сотрудников и 
руководителей высшего звена. Люди приходят 
и уходят, но их функции и обязанности остают¬ 
ся. Чтобы ознакомить с документом всех кон¬ 
сультантов компании необязательно знать их по 
именам: выбрав роль "Консультанты" можно 
быть уверенным, что все, входящие в данную 
группу, получат ваш документ. 

Среди новшеств пользовательского интер¬ 
фейса хотелось бы отметить возможность редак¬ 
тирования файлов "на лету": после того как вы 
открыли в системе карточку документа, отре¬ 
дактировали и сохранили вложенный файл, он 
тут же обновится и в системе. Вам не придется 
вспоминать, в какой папке файл был сохранен, 
и заново его прикреплять. 

Среди других новых функций: 

• введение штрих-кода (а это значит потоко¬ 
вое сканирование и поиск по штрих-коду); 

• быстрое создание ответных документов (ис¬ 
ходящих по входящим и внутренних по внут¬ 
ренним) с перенесением всех необходимых 
реквизитов; 

• учет сопроводительных писем, а также дви¬ 
жения экземпляров и копий; 

• приостановка процессов согласования и оз¬ 
накомления (если вы забыли кого-нибудь 
включить в список участников, то это можно 
сделать в процессе согласования, а не ждать 
его окончания); 

• протоколирование чтения документов (кто 
и когда прочел документ, который вы ра¬ 
зослали); 

• учет всех документов, а не только подлежа¬ 
щих регистрации; 

• и многое-многое другое. 

Если вам интересно — звоните в коммерчес¬ 
кий отдел компании "ИнтерТраст". 


Компания "ИнтерТраст" - 10 лет успешной 
работы на рынке информационных систем. 
Ыір: / / ѵѵ\ѵ\ѵ.іп1ег1ги8І.ги 

8а1е8@іп11ги8І.ги 

(095)956-79-28 
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- ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО - 

РОЛЬ ДОКУМЕНТОВЕДА 
НА НАЧАЛЬНЫХ ЭТАПАХ РАЗРАБОТКИ 
АВТОМАТИЗИРОВАННОЙ 
ИНФОРМАЦИОННОЙ СИСТЕМЫ 

Г.Ю. МАКСИМОВИЧ. В.И. БЕРЕСТОВА 


> КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ К ЗНАНИЯМ 
ДОКУМЕНТОВЕДОВ В ОБЛАСТИ ИНФОРМАЦИОННЫХ СИСТЕМ 
И ТЕХНОЛОГИЙ 

> ПРЕДМЕТНАЯ ОБЛАСТЬ ИС 

> ОПИСАНИЕ ПО 

> МОДЕЛЬ "СУЩНОСТЬ - СВЯЗЬ" ДЛЯ ОПИСАНИЯ по 


Одной из основных современных тенденций 
социально-экономического развития является 
информатизация всех областей человеческой 
деятельности. Основным инструментом реали¬ 
зации этого всеобъемлющего процесса являют¬ 
ся информационные системы. Понятие "инфор¬ 
мационная система" (ИС) включает в себя: 

♦ информационные массивы, представляющие 
собой упорядоченную совокупность данных и/ 
или документов, необходимых для решения 
задач определенной области деятельности; 

♦ информационные технологии, которые мож¬ 
но определить, как систему методов и спо¬ 
собов сбора, хранения, анализа, обработки 
и передачи информации; 

♦ различные средства, обеспечивающие реа¬ 
лизацию информационных технологий и тем 
самым функционирование всей ИС. К та¬ 
ким средствам относят программные, тех¬ 
нические, лингвистические, правовые, орга¬ 
низационные и др. 

Основой современных ИС являются компь¬ 
ютерные и коммуникационные технологии. 

В сфере управленческой деятельности, ос¬ 
нованной на переработке данных и производ¬ 
стве новой информации, необходимой для при¬ 
нятия управленческих решений, как ни в какой 


другой, активно используются ИС. Внедрение но¬ 
вых информационных технологий изменило как 
характер работы и круг решаемых задач, так и 
форму производственных отношений. Повыси¬ 
лись квалификационные требования к исполни¬ 
телям работ. Это нашло отражение и в государ¬ 
ственном образовательном стандарте высшего 
профессионального образования по специально¬ 
сти 350800 "Документоведение и документаци¬ 
онное обеспечение управления". Квалификаци¬ 
онная характеристика предусматривает, что спе- 
циалист-документовед "разрабатывает, внедря¬ 
ет и обеспечивает функционирование единого в 
организации технологического процесса докумен¬ 
тирования и работы с документной информаци¬ 
ей на основе использования современных авто¬ 
матизированных технологий (составление, офор¬ 
мление документов, учет, регистрация, контроль 
исполнения, справочно-информационная работа, 
хранение)... Принимает участие в постановке 
задач проектирования, эксплуатации и совер¬ 
шенствования (в части информационного обес¬ 
печения) АИС и систем управления, а также в 
разработке новейших информационных техно¬ 
логий, базирующихся на применении компью¬ 
терной техники, проектировании и актуализа¬ 
ции баз и банков данных" 1 . 


1 Государственный образовательный стандарт высшего образования "Специальность документоведение и доку¬ 
ментационное обеспечение управления". — М., 2000. 
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Многофункциональность документоведа в 
процессе разработки автоматизированных ин¬ 
формационных технологий требует от него ши¬ 
рокого круга знаний, умений и навыков в этой 
области. 

Именно поэтому так многочисленны разде¬ 
лы "Стандарты", "Материалы", которые посвя¬ 
щены информационным системам. Это и общая 
характеристика информационных систем и ин¬ 
формационных технологий, технические и про¬ 
граммные системы, вопросы проектирования 
систем, вопросы информации защиты инфор¬ 
мации и др. Особое активное и важное значе¬ 
ние для документоведа имеет построение пред¬ 
метной области, с которой начинается создание 
информационной системы. 


ПРЕДМЕТНАЯ ОБЛАСТЬ ИС 


Каждая ИС ориентирована на выполнение 
определенных задач и функций в соответству¬ 
ющей области унифицирован-ной организаци¬ 
онной системы. Сфера функционирования орга¬ 
низационной системы, о которой необходимо 
хранить информацию в базе данных системы 
носит название предметной области (ПО). ПО — 
не есть зеркало реальной действительности. ПО 
— результат целенаправленного взгляда на 
фрагмент реального мира с позиций интересов 
пользователей АИС, т.е. представление пользо¬ 
вателя о нем. Такое представление пользовате¬ 
ля ИС включает в себя данные, необходимые 
ему для принятия решений или выполнения 
некоторого задания. Обычно представление 
пользователя отражает некоторую функцио¬ 
нальную область деятельности предприятия, 
например: производство, маркетинг, сбыт, уп¬ 
равление кадрами или складской учет. 


Так как пользователей в системе может быть 
много, то и таких фрагментов может быть мно¬ 
го, и они создают обобщенную ПО. Это не про¬ 
сто сложение отдельных областей, а более слож¬ 
ные операции, рассмотрением которых целесо¬ 
образно заняться отдельно. 

Существуют разные способы описания ПО, 
при выборе которых преследуют цель наиболее 
полного и точного описания. Так, например, ПО 
можно описать через совокупность документов, 
содержащих всю информацию, необходимую 
пользователю для решения задач. Другим спо¬ 
собом ПО можно описать как совокупность фак¬ 
тов (отдельных данных, не привязанных к ка¬ 
ким-либо документам). 

Чем более точно описание предметной об¬ 
ласти (или ее модель) соответствует системе, 
тем качественнее будет работать система. 

Бд представляет собой динамическую мо¬ 
дель ПО, состояние которой адекватно отража¬ 
ют динамику изменений самой ПО. Для постро¬ 
ения ПО отображают динамику самой ПО, ото¬ 
бражают понятия объект, свойство, связь, вре¬ 
мя, т.е. ПО рассматривается как некоторая 
часть объектной системы. 

Объект - это то, о чем в системе должна 
накапливаться информация. Синонимами тер¬ 
мина “объект” служат слова “реалия”, “сущ¬ 
ность”. Объекты могут иметь материальную и 
нематериальную природу. Примеры объектов 
- студент, дисциплина, преподаватель, кафед¬ 
ра. Выбор объектов производится в соответ¬ 
ствии с целевым назначением системы. Со¬ 
вокупность объектов ПО образует ее объект¬ 
ное ядро. С точки зрения приложений одни 
объекты считаются простыми, элементарны¬ 
ми, неделимыми атомарными, бесструктурны¬ 
ми; другие - сложными, составными, имею¬ 
щими определенный состав и структуру. Каж¬ 
дый объект в конкретный момент времени ха¬ 
рактеризуется определенным состоянием. Это 
состояние описывается с помощью ограничен- 
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ного набора свойств и связей (отношений) с 
другими объектами. 

Под свойством понимается некоторая ха¬ 
рактеристика объекта, позволяющая установить 
его сходство и различие по отношению к дру¬ 
гим объектам. Различают индивидуальные и 
общие свойства объекта. Первые присущи лишь 
единичным экземплярам объекта. Такими свой¬ 
ствами отличаются друг от друга, например, 
товары одного наименования. Общие свойства 
характерны целому классу объектов. Важны¬ 
ми являются свойства объекта, по которым его 
можно идентифицировать в модели ПО. 

Под отношением понимается форма свя¬ 
зи между объектами. Различают внешние и 
внутренние отношения. Внешние отношения от¬ 
ражают связи между объектами, не затраги¬ 
вая при этом их внутренние связи. Внутрен¬ 
ние отношения выявляют свойства объектов 
или обусловливают их зависимость от данно¬ 
го отношения. 

Использование времени в качестве одной 
из основных составляющих объектной систе¬ 
мы позволяет строить динамические модели ПО, 
в которых отражается зависимость от времени 
состояний системы. 


ОПИСАНИЕ ПО 


Информацию о состоянии объектной систе¬ 
мы можно получить путем регистрации отдель¬ 
ных фактов, относящихся к тем или иным про¬ 
цессам и/или явлениям. Описание ПО осуще¬ 
ствляется через символическое представление 
этих фактов. При этом фактам ставят в соот¬ 
ветствие данные, описанные посредством кон¬ 
кретных языковых средств. 

Данные об одних и тех же фактах в раз¬ 
личных приложениях АПС могут иметь различ¬ 
ные представления, т.е. форму выражения зна¬ 
ний о ПО. Это определяется тем, что видение 
одних и тех же совокупностей фактов в раз¬ 
личных приложениях, определяемое специфи¬ 
кой решаемых задач, может быть различным. 

Одна из основных задач проектирования 
АИС заключается в построении таких представ¬ 
лений, которые позволили бы описывать широ¬ 
кий класс ПО и могли бы быть эффективно ис¬ 
пользованы для решения прикладных задач. 

Поскольку БД создается для пользовате¬ 
лей ИПС, все пользователи должны понимать 
язык описания ПО. Общедоступным является 
описание на естественном языке. При этом до¬ 
статочно использовать предложения естествен¬ 
ного языка, позволяющие однозначно именовать 
объекты и формулировать утверждения о том, 
что они обладают некоторыми свойствами, либо 


о том, что конкретные объекты находятся в оп¬ 
ределенных взаимоотношениях. 

Поскольку БД представляет собой описа¬ 
ние состояния ПО на формальном языке, все¬ 
гда предполагается, что соотнесение представ¬ 
ления объектов в БД их реальным прообразам 
достигается только через описание состояния 
ПО на естественном языке. Введение формаль¬ 
ного языка приводит к необходимости однознач¬ 
ного перевода описания на одном языке в опи¬ 
сание на другом языке и к необходимости их 
эквивалентной интерпретации. Данное требова¬ 
ние достигается введением абстрактных состо¬ 
яний ПО, определяемых формально и служа¬ 
щих однозначной интерпретацией описания со¬ 
стояния как на естественном языке, так и на 
формальном языке. 

Описания на естественном и формальном 
языках эквивалентны, если одно из них явля¬ 
ется результатом перевода другого и если их 
интерпретацией служит одно и то же абстракт¬ 
ное состояние. 

Произвольный формальный язык, исполь¬ 
зуемый для описания ПО, базируется на конк¬ 
ретном наборе первичных понятий, в терминах 
которых формулируется описание. Универсаль¬ 
ность формального языка обеспечивается вы¬ 
сокой общностью, абстрактностью системы ба¬ 
зисных понятий и правил порождения новых 
понятий, допускающих интерпретацию в любой 
ПО. В силу своей абстрактности такие сред¬ 
ства описания стали называться концептуаль¬ 
ными. В теории БД проблема описания ПО трак¬ 
туется как концептуальное моделирование ПО. 
Центральным понятием является понятие кон¬ 
цептуальной схемы (модели) ПО. 

Применительно к некоторым областям гу¬ 
манитарного исследования, например истори¬ 
ческого, понятие ПО, ее описание и моделиро¬ 
вание имеет определенную специфику. Выше 
дано определение ПО как результат целенап¬ 
равленного отражения фрагмента реального 
мира с позиций интересов АИС. Корректное 
толкование терминов “реальный мир” или 
“действительность” требует понимать их как 
объективную реальность (т.е. существующее 
в действительности) во всей ее конкретности, 
как совокупность природных и общественно¬ 
исторических явлений. Однако часто ПО фак¬ 
тографической БД, создаваемой историком, 
философом, филологом или другим исследо¬ 
вателем, является не реальная действитель¬ 
ность, а совокупность документов, историчес¬ 
ких источников, которые лишь косвенно от¬ 
ражают реальность. В этом случае развитие 
исследований в области БД привело к появ¬ 
лению ряда языков описания состояния ПО, 
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каждый из которых обладает тем или иным 
понятийным базисом. Как правило, использу¬ 
емая в них система понятий отражает специ¬ 
фику подхода к моделированию внешнего 
мира, принятого в языке. Корректнее гово¬ 
рить не о моделировании фрагмента, напри¬ 
мер, исторической реальности, а о моделиро¬ 
вании совокупности источников, используемых 
для исследования какой-либо проблемы. Тог¬ 
да созданную модель можно рассматривать 
как новый “метаисточник”, который в боль¬ 
шинстве случаев тем более адекватен реаль¬ 
ности (или проблеме), чем больше разнообраз¬ 
ных источников он охватывает. Однако (не¬ 
зависимо от особенностей толкования ПО) не 
следует забывать, что специфика рассматри¬ 
ваемого типа АИПС требует фиксации в ее 
БД жестко структурированной информации о 
ПО. Фактографическая БД предназначена для 
хранения такой информации (фактов), почер¬ 
пнутой при анализе реальной действительно¬ 
сти или совокупности документов, опосредо¬ 
ванно или косвенно ее представляющих. 

Развитие исследований в области БД при¬ 
вело к появлению ряда языков описания состо¬ 
яния ПО, каждый из которых обладает тем или 
иным понятийным базисом. Как правило, ис¬ 
пользуемая в них система понятий отражает 
специфику подхода к моделированию внешне¬ 
го мира, принятого в языке. 

Наиболее развитыми и широко распрост¬ 
раненными в наше время являются языки, по¬ 
строенные на модели типа "сущность - связь". 


МОДЕЛЬ "СУЩНОСТЬ - СВЯЗЬ" ДЛЯ 
ОПИСАНИЯ ПО 


Существует несколько подходов к построе¬ 
нию моделей типа “сущность - связь”. Однако 
общим для всех подходов является использо¬ 
вание трех основных конструктивных элемен¬ 
тов для представления составляющих ПО - сущ¬ 
ности, атрибутов, связи. Составляющая “вре¬ 
мя” в составе конструктивных элементов в яв¬ 
ном виде отсутствует, но может быть представ¬ 
лена косвенно с помощью атрибутов. 

Сущность на языке ЕК-модели - это спе¬ 
циально спроектированное концептуальное 
средство моделирования объекта, процесса или 
явления ПО, о котором необходимо хранить ин¬ 
формацию в системе. Это собирательное поня¬ 
тие, некоторая абстракция реальных или не¬ 
реальных объектов, процессов или явлений. В 
качестве сущностей могут выступать как ма¬ 
териальные (студент, учреждение, изделие), так 
и нематериальные (экспертиза, выборы, сдел¬ 
ка) объекты. 


Различают тип сущности и экземпляр сущ¬ 
ности. Под типом сущности понимают набор 
однородных объектов, выступающих как целое. 
Понятие “экземпляр сущности” относится к кон¬ 
кретному объекту в наборе. Например, 

Тип сущности - сотрудник; экземпляр 
сущности - Иванов, Родионов и др. 

Каждый рассматриваемый в модели тип 
сущности должен быть поименован. 

Атрибут - это поименованная характерис¬ 
тика сущности. Различают тип атрибута, кото¬ 
рый определяет свойство сущности, и экземп¬ 
ляры атрибута, отражающие различные значе¬ 
ния этого свойства. Например, для описания 
свойств сущности ИЗДАНИЕ могут быть исполь¬ 
зованы атрибуты: КОД-ИЗДАНИЯ, НАЗВА¬ 
НИЕ-ИЗДАНИЯ, АВТОР, МЕСТО-ИЗДАНИЯ, 
ИЗДАТЕЛЬСТВО, ГОД. Типу атрибута АВТОР 
соответствуют экземпляры атрибута, принима¬ 
ющие значения в зависимости от принадлеж¬ 
ности к экземпляру сущности, например, Ива¬ 
нов П.И., Родионов К.Б. и др. 

Для того чтобы задать атрибут в модели, 
необходимо присвоить ему наименование, дать 
ему смысловое описание, определить множество 
его допустимых значений и указать его назна¬ 
чение в модели. Основное назначение атрибута 
- описание свойств сущности. Другая важная 
роль атрибута - идентификация экземпляров 
сущности. Например, атрибут КОД-ИЗДАНИЯ 
позволяет однозначно идентифицировать конк¬ 
ретные экземпляры сущности ИЗДАНИЕ. Ат¬ 
рибут используется и для представления свя¬ 
зей между сущностями. 

Третьим основным конструктивным элемен¬ 
том модели является связь. Она выступает в 
качестве средства представления отношения 
между сущностями. Тип связи представляет 
отношение между типами сущностей, а конк¬ 
ретный экземпляр связи данного типа представ¬ 
ляет отношение между конкретными экземпля¬ 
рами заданных типов сущностей. 

Различают бинарные связи (т.е. связи меж¬ 
ду двумя сущностями), тернарные связи (меж¬ 
ду тремя сущностями) и в общем случае п-ар- 
ные связи. Наиболее часто встречаются бинар¬ 
ные связи. Для определения характера взаи¬ 
мосвязей между парами связанных элементов 
используют отображения и ассоциации. Ассо¬ 
циация - это односторонняя связь, а отображе¬ 
ние - двухсторонняя. 

В настоящее время разработаны средства 
автоматизации, ориентированные на анализ ПО, 
его дальнейшее формализованное описание, а 
также перевод модели данных в машинные 
коды. Эти интересные, полезные исследования 
будут предметом последующих обсуждений. 
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"СИБИРСКИЙ ПИМЕН", ИЛИ НЕСОСТОЯВШЕЕСЯ 
ОТКРЫТИЕ ГЕНИЯ В.И. АНУЧИНА 

(Окончание) 


В.П. КОЗЛОВ, член-корреспондент РАН, руководитель Федеральной 
архивной службы России 


> "ПРЕЗИДЕНТСТВО" АНУЧИНА В СИБИРИ 

> ПЕРЕПИСКА С А.М. ГОРЬКИМ. ФАКТЫ И ВЫМЫСЛЫ 

> ЧЕСТОЛЮБИВЫЙ ФАЛЬСИФИКАТОР 


2і марта 1921 г. Томская губернская чрез¬ 
вычайная комиссия сообщила Ф.Э. Дзержинс¬ 
кому о том, что два дня назад гражданин Ану¬ 
чин обратился в ЧК и в губернский партийный 
комитет. Суть обращения заключалась в следу¬ 
ющем. Некое доверенное лицо белогвардейско¬ 
го барона Унгерна доставило ему письмо пос¬ 
леднего. В этом письме от имени военного ко¬ 
мандования Анучину предлагалось "принять на 
себя тягостное бремя управления Сибирью", став 
"Президентом Республики Сибирь или Предсе¬ 
дателем Совета Министров в зависимости от 
Конституции" будущего государства. Но не толь¬ 
ко предложение оказалось поразительным. По¬ 
ражали аргументы, которые приводил Унгерн: 
"А) Вы, за смертью Г.Н. Потанина, единствен¬ 
ный человек, широко популярный в Сибири. Вас 
знают буквально от Урала до Камчатки и от 
Монголии до Лед[овитого] океана. 

Б) При последних передвижениях наших 
частей по Сибири мы осведомились, что Вас 
знают и о Вас любовно говорят в самых глу¬ 
хих деревнях. 

В) С Вашим именем сильно считаются и 
Вам лично готовы доверять наши друзья аме¬ 
риканцы. 

Г) К Вам с глубоким уважением относится 
наш враг В. Ленин. 

Д) Ваша идея об Азиатской федерации име¬ 
ет много друзей и горячих сторонников в Ко¬ 
рее, Монголии, Китае и Индии. 


Е) Вы единственный, кто может объединить 
вокруг себя многих. 

Ж) Ваш отказ повлек бы за собой все ужа¬ 
сы министерской чехарды жадных до власти, 
но ни на что творческое не способных людей" 1 . 

Ответ Анучина Унгерну был полон досто¬ 
инства: "Оставаясь при мысли, что примене¬ 
нием насилия можно породить только новое 
насилие, что штыком и пулеметом можно толь¬ 
ко разрушать, но не создавать, я, естественно, 
не могу разделять надежд на вооруженное вос¬ 
стание, хотя бы и успешное. 

По существу переданного Вами предложе¬ 
ния я считаю долгом дать категорический от¬ 
вет и сообщить, что абсолютно не пригоден на 
предлагаемую роль и отказываюсь от нее по 
той причине, что я совершенно отошел от по¬ 
литической деятельности с намерением никог¬ 
да к ней не возвращаться" 2 . 

Томская губернская ЧК немедленно про¬ 
вела оперативную работу по сбору сведений об 
Анучине. Оказалось, что Анучин - "человек 
способный, обладает большими познаниями, но 
склонен к прожектерству и с большим неудо¬ 
вольствием относится к тому, что ему пришлось 
сойти с политической и общественной арены... 
Анучин склонен ко всяким неожиданным по¬ 
ступкам. В настоящее время он творит новую 
религию - "твори радость" 3 . 

По распоряжению Дзержинского копии пи¬ 
сем Анучина и барона Унгерна "для сведе- 


1 РГАСПИ. Ф. 17. Оп. 84. Д. 115. Л. 20. 

2 Там же. Л. 21. 

3 Там же. Л. 20. 
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ния" были направлены всем членам ЦК 
ВКП(б), в том числе Ленину, на "хорошее" 
знакомство с которым Анучин ссылался при 
встрече в ЧК 4 5 . 

К сожалению, нам не удалось обнаружить 
продолжения "дела" о "президентстве" Ану¬ 
чина в "Республике Сибирь". Но одним из его 
последствий стала постановка его героя "на 
учет" в Томской губернской ЧК. Было ли дей¬ 
ствительно обращение барона Унгерна к Ану¬ 
чину? Ответить на этот вопрос сложно, т.к. 
подлинника его письма обнаружить не удалось, 
хотя он, как можно понять, существовал. Если 
было такое обращение, то фактический "са- 
модонос" Анучина мог стать его реакцией на 
возможную провокацию со стороны ЧК, кото¬ 
рая, как показывают документы, отсутство¬ 
вала. С другой стороны, мы вправе предполо¬ 
жить, что это мог быть один из тех "неожи¬ 
данных поступков", о которых сообщалось в 
письме Томской губернской ЧК. Во всяком 
случае, в военно-политической обстановке 
1921 г. предложение барона Унгерна выгля¬ 
дит довольно странно, особенно если учесть, 
что в его основе не суть будущей государствен¬ 
ной деятельности Анучина, а его собственная 
характеристика, которая могла быть "авто¬ 
характеристикой", призванной привлечь к 
себе внимание. 

Сохранились автобиографические воспо¬ 
минания Анучина за этот и еще один, более 
поздний, периоды жизни. Если верить им, в 
марте 1922 г. произошло его "единственное, 
но очень тяжелое по последствиям столкно¬ 
вение с Советской властью". Человек, по его 
собственному свидетельству, сидевший при 
царской власти 17 раз в тюрьме и 7 раз от¬ 
бывавший ссылку, на одной из партийных 
конференций обвинил начальника секретной 
части Томской губернской ЧК в распродаже 
белогвардейцам нескольких вагонов военно¬ 
го снаряжения. Якобы после этого последо¬ 
вал немедленный арест. "Или меня вызыва¬ 
ли к следователю только для того, чтобы лож¬ 
но сообщить, что моя жена уже вышла за¬ 
муж. Или под вечер ко мне являлся кто-ни¬ 
будь из Чека и сообщал, что, согласно приго¬ 
вору, утвержденному Москвой, я сегодня буду 
расстрелян. Меня несколько раз били, - сви¬ 
детельствовал Анучин. - Мне рукоятью нага¬ 
на вышибли шесть зубов. В декабре при со¬ 


рокаградусном морозе вынули на всю ночь 
раму из камеры..." 8 . 

В 1923 г. Анучин был выслан на 3 года в 
Казань, где, однако, занял должность профес¬ 
сора Казанского университета. Здесь, по его 
собственным словам, сотрудниками ВЧК у него 
были изъяты подлинники 16 писем Ленина за 
1903 - 1913 гг. 

Спасаясь от постоянных угроз ареста и 
ссылки то в Архангельскую, то в Тверскую гу¬ 
бернии, находя поддержку то у Ф.Э. Дзержинс¬ 
кого, то у П.А. Красикова, Анучин в конце кон¬ 
цов в 1928 г. обосновался в Самарканде. 

Именно здесь, приблизительно в 1933 г., 
и произошла обывательская история с ЖСК 
"Научный работник". Анучин начал "разоб¬ 
лачать воров" в кооперативе, результатом 
чего стал судебный процесс, едва не привед¬ 
ший к его осуждению. Можно понять состоя¬ 
ние нашего героя, когда председатель коопе¬ 
ратива, некий Гуревич, объявил, что Анучин 
- беглый поп, ограбивший подлинного профес¬ 
сора Анучина и живущий по документам пос¬ 
леднего 6 * . 

На фоне кооперативного скандала и нача¬ 
лась история с письмами Горького. Анучин в 
письме к В.Д. Бонч-Бруевичу описывает ее сле¬ 
дующим образом. Уже якобы после того как 
он подготовил их публикацию и отослал ее в 
"Литературное наследство", по Самарканду 
поползли слухи "о письмах Горького, в кото¬ 
рых он якобы поносит Ленина (!)". "Я ничего 
не понимал, - пишет Анучин, - так как ни о 
письмах, ни о работе для "Литературного на¬ 
следства" никому не сообщал. Впоследствии 
выяснилось, что слухи пустил некий Гуревич... 
Меня полуофициально спросили: имею ли я 
письма Горького? Я ответил утвердительно. 
После этого выступил все тот же Гуревич и 
публично обвинил меня в самозванстве, упи¬ 
рая на то, что у Горького была переписка с 
В.А. Анучиным, а не со мною (В.И.)... 

Затем ко мне нагрянула комиссия советс¬ 
кого контроля, проверила все мои документы 
и дипломы, тщательно ознакомилась с моей 
библиотекой и, наконец, потребовала предъя¬ 
вить письма Горького. 

Они лежали на столе. Один читал вслух 
копии, другой следил по оригиналам, третий 
делал заметки в блокноте. Кончили. Дальше 
такой разговор: 


4 Там же. Д. 47. Л. 14. В архиве Ленина сохранилась телеграмма Анучина из Томска 25 апреля 1920 г. (машино¬ 
писная копия) на имя Ленина следующего содержания: "Томский отдел Центропечати запретил перепечатывать 
твою (подч. нами. - В.К.) речь [о] единоличном управлении предприятий и задачах Интернационала. Прошу теле¬ 
графно отменить контрреволюционное запрещение. Анучин". Ленин дал поручение "расследовать” факт запреще¬ 
ния. (Там же. Ф. 2. Оп. 1. Д[ 13712.) 

5 РГАЛИ. Ф. 14. Оп. 2. Д. 1. Л. 5 - 6. 

6 Там же. Ф. 612. Оп. 1. Д. 229. Л. 1 - 4. 
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- Зачем у вас сделаны копии? 

- Для печати. 

- Неужели вы не понимаете, что этих пи¬ 
сем нельзя опубликовывать? 

- Почему? 

- Высказывания Горького против смертной 
казни, о буржуазной философии, об областни¬ 
ках и т.д. неправильны. Он давно отказался 
от таких троцкистских идеек. Хранить (а не 
только оглашать) такие письма - деяние анти¬ 
советское. Вы должны были давно их уничто¬ 
жить. 

Забрали экземпляр копии и, еще раз при¬ 
стращав, уехали... 

Через 2 - 3 дня ко мне явился человек в 
форме и с билетом НКВД. Потребовал письма 
Горького, долго читал... и, наконец, заявил, что 
он письма конфискует. Я отказался отдать их, 
требуя ордера на конфискацию. 

- А, так?! Хорошо! Мы возьмем их через 
два часа, да, кстати, и вас прихватим! Давно 
в подвале не сидели?" 7 Расстроенный, Анучин 
уничтожил горьковские письма; случайно ос¬ 
тались лишь два из них в оригинале: они "были 
на столе у жены для выписок" 8 . 

Сохранились письма-запросы Бонч-Бруеви¬ 
ча в НКВД, прокуратуру и Самаркандский гор¬ 
ком ВКП(б). В них содержались высокие ха¬ 
рактеристики революционных и научных зас¬ 
луг Анучина и очень жесткие требования при¬ 
нять меры к охране покоя своего подзащитно¬ 
го 9 . Ответ начальника самаркандского секто¬ 
ра НКВД Бонч-Бруевичу сводил положение 
Анучина к его "неполадкам с жилищным коо¬ 
перативом. Встретившись с Анучиным, он вы¬ 
яснил, что "никакого гонения со стороны мест¬ 
ных властей по отношению к Анучину не име¬ 
ло места" 10 . Зато иного мнения придержива¬ 
лась комиссия партийного контроля, конста¬ 
тировавшая в своем ответе Бонч-Бруевичу: 
"Сведения, изложенные в Вашем письме, в ос¬ 
новном подтвердились" * 11 . 

Почти одновременно с этим Анучин дваж¬ 
ды (в марте и апреле 1935 г.) обращался за 
помощью и к Горькому. Ответные письма Горь¬ 
кого нам неизвестны. 

Но и враги Анучина не дремали. 24 июня 
1936 г. правление жилищного кооператива "На¬ 
учный работник" также обратилось к Горько¬ 
му с просьбой "возобновить в памяти Вашей 
переписку в 1907 - 1912 гг. с Анучиным Васи¬ 


лием Ивановичем, если эта переписка действи¬ 
тельно имела место" 12 . По словам авторов пись¬ 
ма, Анучин "предъявил в редакцию "Правды 
Востока" (местное отделение) Ваши письма к 
нему, написанные еще в 1907-м или 1912 году, 
в коих Вы, Алексей Максимович, сообщаете 
ему якобы о том, что Владимир Ильич Ленин 
прочитал произведения Анучина и восхищен 
ими, а также выражает желание лично пови¬ 
дать Анучина и т.д.". У сослуживцев Анучина 
его переписка с Горьким вызвала сомнения, 
поскольку, как сказано в их обращении к Горь¬ 
кому, тот не только своим коллегам, но даже 
на суде и в прокуратуре не смог показать ори¬ 
гиналов писем, объясняя это тем, что "в мину¬ 
ту горя он уничтожил письма к нему М. Горь¬ 
кого", успев, правда, снять с них копии. 

В ответном письме Горький подтвердил, что 
"давно когда-то, еще до Октября 17-го г., я 
действительно переписывался с Анучиным-эт- 
нографом, автором работы о шаманизме, имя 
и отчество этого Анучина я не помню..." 13 . Пись¬ 
мо Горького, казалось бы, все ставило на свои 
места: оно подтверждало факт его переписки 
с Анучиным, хотя последний и не выглядел 
столь значимой фигурой, как в опубликован¬ 
ных позже письмах Горького к Анучину. 

Теперь нам следует попытаться устано¬ 
вить, бесспорно, имевшие место факты. Факт 
первый: Анучин состоял в переписке с Горь¬ 
ким и имел у себя подлинники горьковских 
писем к нему. Факт второй: из общего комп¬ 
лекса писем Горького к Анучину часть их пред¬ 
ставляет собой машинописные копии. Факт 
третий: Анучин смело пошел на публикацию 
всего комплекса горьковских писем еще при 
жизни писателя. Факт четвертый: подготовка 
и легализация писем Горького случились в 
очень тяжелый период личной жизни Анучи¬ 
на, в сложнейший и мрачный период обще¬ 
ственно-политической истории СССР, точно так 
же, как и написание воспоминаний о Ленине, - 
в 1924 г., когда, спустя три года после эпизода 
с письмом Унгерна и его постановки на учет в 
губернской ЧК, он был арестован. 

Какие выводы или, более осторожно гово¬ 
ря, предположения мы можем сделать из этих 
четырех бесспорных фактов? 

Первое. Анучин, имея на руках, по крайней 
мере, два подлинных письма Горького к нему, 
мог демонстрировать их любому, говоря о своей 


7 Там же. Л. 5 - 6 об. 

8 Никитин Е.Н. Письма М. Горького. С. 172. 

9 РГАЛИ. Ф. 612. Оп. 1. Д. 512. Л. 6 - 7. 

10 Там же. Л. 10. 

11 Там же. Л. 20. 

12 Азадовская Л. Указ. сон. С. 229. 

13 Там же. 
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"переписке" с писателем, и даже, ссылаясь на 
них, обращаться к нему с просьбой о помощи. 
Это значит, что, "прикрываясь" подлинными 
письмами, он мог какую-то часть остальных при¬ 
думать в виде машинописных копий. 

Второе. Обращают на себя внимание обсто¬ 
ятельства утрат оригиналов писем Горького и 
Ленина к Анучину: и в том, и в другом случаях 
они оказались чрезвычайными и очень похожи¬ 
ми. Письма Ленина изымает ЧК, и они в 1924 
г., когда ленинское эпистолярное наследие на¬ 
чинает активно собираться, бесследно исчезают 
в архиве ЧК. Сценарий утраты писем Горького 
почти аналогичен: ГПУ вот-вот должно было 
изъять письма, и перед угрозой этого Анучин их 
уничтожает сам, оставляя тем не менее их ко¬ 
пии, - странный поступок, лишивший Анучина 
неких юридических доказательств достовернос¬ 
ти его слов о связях с Горьким. 

Третье. Вполне допустимые изъятия кара¬ 
тельными органами оригиналов писем Ленина 
и Горького, однако, почему-то не распростра¬ 
няются на их копии, содержавшие столь же 
"неправильные" мысли, как и их оригиналы. 
Почему же тогда они остаются в распоряже¬ 
нии Анучина? 

Четвертое. Легализация писем Ленина, на¬ 
писание воспоминаний о нем, легализация пи¬ 
сем Горького и воспоминаний о Ленине совпа¬ 
дают с тяжелыми эпизодами в личной жизни 
Анучина, когда подвергалась опасности его 
свобода. 

Читатель, надеюсь, поймет автора. Он, как 
и автор, имея некоторое представление о дея¬ 
тельности карательных органов советской вла¬ 
сти, вправе больше поверить Анучину. Но ав¬ 
тор не имеет права рассуждать категориями 
веры и берет на себя научную и моральную 
ответственность сделать вывод: совокупность 
всего рассмотренного материала дает основа¬ 
ние выдвинуть гипотезу о том, что Анучин 
сфальсифицировал часть своей переписки с 
Горьким и Лениным и стал организатором и 
инициатором легализации своих подлогов. Это 
прекрасно видно из его писем к писателю, кри¬ 
тику, литературоведу и главному редактору 
журнала "Сибирские огни" С.Е. Кожевникову. 
Они показывают, как последовательно автор 
фальсификаций сумел обмануть своего коррес¬ 
пондента и заставить его стать своим "менед¬ 
жером", добровольной и преданной "рекламной 
лошадкой" 14 . 

Что же за цели преследовал Анучин, изоб¬ 
ретая свои подлоги? Для ответа на этот воп¬ 
рос внимательно посмотрим на то, каким на 


их страницах предстает перед читателями кор¬ 
респондент Горького. Это революционер, в юно¬ 
сти сумевший организовать бунт семинарис¬ 
тов в Томске, затем, во время Первой рус¬ 
ской революции, ставший одним из радикаль¬ 
ных лидеров в руководстве "Красноярской 
республики", человек, встречавшийся с Ле¬ 
ниным в Красноярске. Это известный обще¬ 
ственный деятель Сибири, один из идеологов 
"сибирского областничества" как обществен¬ 
ного движения за превращение региона в осо¬ 
бый субъект России (СССР). Это крупный мыс¬ 
литель, посвятивший себя изучению глобаль¬ 
ных проблем мировой и региональной исто¬ 
рии, свободно ориентирующийся в философс¬ 
ких учениях от Конфуция до современности. 
Это известный ученый - антрополог, этнограф, 
фольклорист, труды которого высоко ценили 
Горький и Ленин, постоянно прибегая к его 
советам. Это, наконец, признанный писатель, 
которому по плечу не только написание рома¬ 
на-эпопеи, но и формулирование опередивших 
время мыслей о теории социалистического 
реализма в литературе и искусстве. Иначе 
говоря, "ленинские" и "горьковские" оценки 
личности и деятельности Анучина рисуют нам 
человека, имеющего научные, общественно- 
политические, литературные, организацион¬ 
ные заслуги, долгие годы неизвестные его со¬ 
временникам или забытые ими. 

Письма Анучина к Кожевникову за де¬ 
кабрь 1940 г. - июнь 1941 г., как представля¬ 
ется, дают, по крайней мере, частичный ответ 
на вопрос, для чего Анучину потребовались 
фальсификации. Анучин страстно мечтал о пуб¬ 
ликации своих стихов и романов "Волхвы", 
"Азия для азиатов", "Красноярский бунт". 
Увы, с публикациями ему не везло. Доморо¬ 
щенного философа и провинциального писате¬ 
ля упорно не хотели признавать ни в цент¬ 
ральной печати, ни в издательствах Сибири. 
Трудно сказать, в чем скрывалась причина 
столь злосчастной судьбы творчества Анучи¬ 
на: в его ли профессиональном неумении или 
же в неспособности вписать свое творчество в 
строгие каноны литературы социалистическо¬ 
го реализма. И тогда Анучин решил использо¬ 
вать мнения ушедших из жизни авторитетов. 
Надо сказать, что поначалу это ему удалось. 
По его собственному свидетельству в письме к 
Кожевникову, после появления в "Правде" за¬ 
метки о письмах к нему Горького, "на меня 
посыпался град предложений об издании их, 
— одиннадцать предложений!" 15 . Дальше - 
больше. 26 февраля 1941 г., когда "ленинс- 


14 Липецкая Р. Письма В.И. Анучина к С.Е. Кожевникову // Сибирские огни. 1963. I. 10. С. 166, 168 и др. 

15 Там же. С. 166. 
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кая" и "горьковская" линии связей Анучина 
уже были изрядно прочерчены на страницах 
многих журналов и газет, он сообщал тому же 
Кожевникову еще более радостную весть: "По¬ 
лучил от одной из толстых редакций телеграм¬ 
му, просят спешно выслать роман ("Волхвы". 
- В.К.); получил письмо от издательства, про¬ 
сят спешно выслать всю продукцию; получил 
милые письма от института М. Э. Л. и от му¬ 
зея им. А.М. Горького. А вчера по радио пере¬ 
давали мою биографию". И как самый важ¬ 
ный итог усилий Анучина по фальсификации 
в этом же письме содержится его признание: 
"Почти четверть века я сидел тихо, скромно и 
молчал о встречах, переписке и о своих лите¬ 
ратурных произведениях - и никто мною не 
интересовался, а теперь, на старости лет, 
столько внимания" 16 . 

Анучин мог торжествовать. Но судьба в 
очередной, теперь уже последний, раз отвер¬ 
нулась от него, лишив реальной надежды на 
издание написанного. Великая Отечествен¬ 
ная война изменила приоритеты, шансов быть 
изданным не стало. Но и в новых условиях 
он мечтал о признании и бессмертии. После¬ 
днее ему удалось больше. Анучин успел пе¬ 
редать свой архив в Государственный Лите¬ 
ратурный музей 17 . Для потомков остался 
"след" маленького, честолюбивого и очень 
невезучего человека. 

И все же в чем-то этот человек оказался 
выше своих современников. Это "что-то" - изоб¬ 
ретенный им "жанр" подлогов. Как кажется, 
Анучин решил посмеяться над своими советс¬ 
кими современниками. 20 декабря 1940 г. он 
написал в редакцию журнала "Сибирские огни" 
замечательное письмо. Внимательно вчитаем¬ 
ся в некоторые его строки. "Когда лет 7 - 8 
тому назад Истпарт предложил мне написать 
воспоминания о встречах и совместной работе 
с видными революционерами, я охотно при¬ 
нял это предложение. 

Будучи не подготовлен к подобной работе, 
я решил подковаться в отношении техники и 
засел за штудирование разных авторов, пи¬ 
савших воспоминания. Проработал около двад¬ 
цати книг, и у меня навсегда пропало желание 
писать воспоминания. 

Все эти мемуары, все без исключения, стра¬ 
дают одним и тем же тяжелым пороком. Все¬ 


гда получается так, что воспоминатель, неред¬ 
ко третьестепенная величина во всех отноше¬ 
ниях, оказывается обязательно в центре, а 
вокруг него начинают вращаться, как плане¬ 
ты вокруг Солнца, таланты, знаменитости и 
крупные люди. 

Получается претенциозно и комично. 

Второе соображение: воспоминания — не¬ 
сомненно, труднейшая литературная форма. В 
них неизбежно выявляются отношения автора 
к воспоминаемому лицу. 

На мой взгляд, воспоминания нужно писать 
так, чтоб в отношении, скажем, любимого пер¬ 
сонажа в книге не было ни похвалы, ни комп¬ 
лиментов, ни панибратского похлопывания по 
плечу, но чтоб в то же время читатель чувство¬ 
вал теплое, любовное отношение к данному лицу. 
Какой-то внутренний согрев нужен" 18 . 

Автору книги кажется, что читатель про¬ 
сто обязан еще раз внимательно прочитать эти 
строки Анучина. Думается, что после этого 
можно сделать, по крайней мере, два вывода. 
Вывод первый. С неожиданной для 1940 г. сме¬ 
лостью тот заявляет, что по меньшей мере 20 
опубликованных книг о революционном дви¬ 
жении в России не заслуживают никакого до¬ 
верия. Такое заключение - это приговор той 
официальной мемуарной историографии, кото¬ 
рая пышным цветом расцвела в годы стали¬ 
низма. Вывод второй. Автор письма свидетель¬ 
ствует о том, что он будет действовать так же 
цинично, но в более цивилизованных формах. 
Подлог истории, подлог прошлого он мечтает 
осуществить не в уязвимой мемуарной, а в бо¬ 
лее изощренной форме. И он искал и нашел 
эту фор му. 

"Письма" к Анучину Ленина и Горького - 
продукт не только честолюбивых и меркантиль¬ 
ных интересов автора фальсификации. Это 
циничный продукт эпохи, в которой жил фаль¬ 
сификатор, судя по всему, далеко не глупый 
человек, понявший, что его эпоха востребова¬ 
ла ложь, но не желавший, чтобы она была при¬ 
митивной или, во всяком случае, облекалась в 
примитивную форму. Это, наконец, и способ 
самозащиты человека со сложной судьбой и 
характером от тоталитарного государства. Этот 
способ оказался эффективным, поэтому в дан¬ 
ном случае мы воздержимся от осуждения 
фальсификатора. 


16 Там же. С. 168. 

11 Ныне он хранится в РГАЛИ (Ф. 879). 
18 Липецкая Р. Указ. соч. С. 166. 
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РАЗВИТИЕ УСТАВА 
КАК ВИДА ДОКУМЕНТА 
В СОВЕТСКОЙ РОССИИ 1 

Е.Т. АЛЯУТОИНОВА. РГГУ 


> УСТАВ, РЕГУЛИРУЮЩИЙ ОПРЕДЕЛЕННУЮ СФЕРУ 
ДЕЯТЕЛЬНОСТИ 

> УСТАВЫ ВООРУЖЕННЫХ СИЛ 

> УСТАВ КАК ОРГАНИЗАЦИОННЫЙ ДОКУМЕНТ 


Октябрьская революция наряду с разру¬ 
шением государственной машины Российской 
империи принесла и формальную ликвидацию 
прежнего делопроизводства. Однако большеви¬ 
ки не могли подвергнуть существующую и про¬ 
низывающую весь организм государства сис¬ 
тему "одномоментному революционному воздей¬ 
ствию" 2 . Поэтому изменения в советском де¬ 
лопроизводстве происходили постепенно. Ус¬ 
тав, как любой другой вид документа, не мог 
остаться без внимания нового правительства. 
После октября 1917 г. устав теряет функцию 
законодательного акта, приобретенную до ре¬ 
волюции, и становится нормативным и орга¬ 
низационным документом. 

В советский период можно выделить три 
функции данного вида документа: 

♦ регулировать "деятельность различных орга¬ 
низаций и граждан, их права и обязанности 
в определенной сфере государственного уп¬ 
равления или хозяйственной деятельности" 3 
(Ветеринарный устав, уставы о дисципли¬ 
не работников железнодорожного транспор¬ 
та, Устав железных дорог Союза ССР); 


♦ регулировать "организацию определенной 
сферы деятельности Вооруженных Сил 
СССР" 4 (Строевой устав, Дисциплинарный 
устав); 

+ быть служебным документом, содержащим 
"определение целей, задач, структуры, фи¬ 
нансовой базы организаций, предприятий, 
порядок их работы, ликвидации, а также 
права, обязанности и ответственность дол¬ 
жностных лиц" 5 . 

Первые две функции подразумевают под 
уставом нормативный документ, третья - орга¬ 
низационный. 

Функцию устава, связанную с регулиро¬ 
ванием деятельности организаций в определен¬ 
ной сфере государственного управления или 
хозяйственной деятельности, можно рассмот¬ 
реть на примере Устава железных дорог Со¬ 
юза ССР и Устава внутреннего водного транс¬ 
порта СССР. 

Устав железных дорог Союза ССР, утвер¬ 
жденный СНК СССР 10 февраля 1935 г. и вве¬ 
денный в действие с 15 марта 1935 г., пред¬ 
ставляет собой свод основных положений, ка- 


1 См. также: Аляутоинова Е.Т. Возникновение и развитие устава как вида документа в дореволюционной 
России // Делопроизводство, 2004, 0 1. 

2 Ларин М.В. Управление документацией в организациях. - М.: Научная книга, 2002. С. 116. 

3 Юридический энциклопедический словарь. Гл. ред. А.Я. Сухарев. - М.: Советская энциклопедия, 1984. С. 388. 

4 Там же. С. 388. 

5 Митяев К.Г. Административная документация (делопроизводство) в советских учреждениях. - Ташкент: 
Изд-во "Узбекистан", 1964. С. 30. 
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сающихся перевозки грузов, пассажиров и ба¬ 
гажа, определяющих ответственность железной 
дороги, грузоотправителей, грузополучателей и 
пассажиров, а также устанавливающих право 
предъявления претензий и исков. Устав делит¬ 
ся на главы и статьи и регулирует деятельность 
организации и граждан в определенной сфере 
деятельности. Текст устава включает следую¬ 
щие разделы: общие положения, порядок рабо¬ 
ты организации, права, обязанности и ответ¬ 
ственность организации и граждан, составле¬ 
ние актов и порядок рассмотрения претензий и 
исков, предъявляемых организации. Заключи¬ 
тельный пункт Устава железных дорог Союза 
ССР, касающийся претензий, не входил в доре¬ 
волюционную форму этого вида документа и 
являлся результатом повышения уровня юри¬ 
дической культуры в стране. 

В Уставе внутреннего водного транспор¬ 
та СССР приводятся основные положения, 
определяющие порядок выполнения плана пе¬ 
ревозок, права, обязанности и ответственность 
транспорта и грузовладельцев при перевозках. 
Кроме того, в нем даются положения, регла¬ 
ментирующие взаимоотношения речного транс¬ 
порта и его клиентуры при перевозках грузов, 
багажа и пассажиров, при буксировке судов и 
плотов по внутренним водным путям. Устав 
состоит из разделов и статей. 

Раздел I, как обычно, содержит общие по¬ 
ложения. II и III разделы содержат информа¬ 
цию о внутренних водных путях, флоте, пор¬ 
тах и пристанях. Раздел IV включает плани¬ 
рование и организацию перевозок грузов. О 
перевозке пассажиров рассказывает V раздел 
устава и т.д. 

Важно отметить, что текст Устава внут¬ 
реннего водного транспорта СССР содержит 
те же разделы, что и Устав железных дорог 
Союза ССР. 

Переходя к второй функции устава совет¬ 
ского периода, касающейся регулирования оп¬ 
ределенной сферы деятельности Вооруженных 
Сил СССР, необходимо начать с того, что ука¬ 
зание о разработке уставов Красной Армии 
было дано еще в декрете Совета Народных 
Комиссаров от 15 января 1918 года "О созда¬ 
нии Всероссийской коллегии по организации и 
управлению Рабоче-Крестьянской Красной 
Армии". В декрете говорилось, что на указан¬ 
ную коллегию возлагается направление и со¬ 
гласование деятельности местных, областных 
и краевых организаций по формированию, уче¬ 
ту вновь формируемых боевых единиц, руко¬ 
водство формированием и обучением, обеспе¬ 
чение новой армии вооружением и снабжени¬ 
ем, санитарно-медицинская помощь, разработ¬ 
ка новых уставов, инструкций и т.д. 

В нормальных условиях уставы выраба¬ 
тываются годами. Наркомвоен и Всероссийс¬ 


кая коллегия такого времени не имели. По мере 
становления Красной Армии все острее ощу¬ 
щалась необходимость уставов и в первую оче¬ 
редь таких, которые регламентировали бы 
внутренний порядок в частях, жизнь, быт ар¬ 
мии, службу красноармейцев и дисциплину. 

При отсутствии новых уставов в войсках 
стали пользоваться старыми или составлять 
различного рода инструкции, основанные как 
на старых уставах, так и на местном опыте 
военного строительства. 

Основные уставы Красной Армии появи¬ 
лись только в начале 1919 года: Устав внут¬ 
ренней службы. Устав гарнизонной службы, 
Полевой устав и Дисциплинарный устав. За 
это же время в Красной Армии были подготов¬ 
лены и введены: первый (Материальная часть) 
и второй (Строй) отделы Устава ротных пуле¬ 
метов, I часть (Строевое обучение) Строевого 
пехотного устава и I часть (Одиночное обуче¬ 
ние) Строевого кавалерийского устава, утвер¬ 
жденного ВЦИК 10 марта 1919 г. 

Военные уставы регламентируют устрой¬ 
ство, строевые и тактические правила, внут¬ 
реннюю жизнь армии, регулируют организа¬ 
цию войск, определяют обязанности команди¬ 
ров и служащих, а также устанавливают на¬ 
казания за проступки. Тексты этих докумен¬ 
тов во многом схожи с текстами военных ус¬ 
тавов XVIII в. Естественно, что со временем 
они стали несовершенны и устарели. Новые 
уставы появились лишь тогда, когда был дос¬ 
таточно обобщен опыт как первой мировой, так 
и гражданской войн. Рассмотрим Дисциплинар¬ 
ный устав, утвержденный НК обороны Союза 
ССР 12 октября 1940 г. Устав разделяется на 
главы и статьи, он содержит многие разделы, 
которые имели место еще в военных уставах 
Петра I (Воинский устав 1716 г., Морской ус¬ 
тав 1720 г.). Это говорит о том, что подходы к 
составлению текста военного устава в советс¬ 
ком обществе существенно не изменились. 
Текст Дисциплинарного устава включает раз¬ 
делы: общие положения, организация войск, 
порядок внутренней жизни армии, обязаннос¬ 
ти командиров и служащих, дисциплинарные 
взыскания, порядок поощрения, порядок при¬ 
несения жалоб. Отличие от дореволюционных 
уставов наблюдается в понимании термина 
"наказание". В уставе советского периода под 
наказанием имеется в виду дисциплинарное 
взыскание или материальная ответственность. 
Также стоит отметить, что возможность рас¬ 
смотрения жалоб в уставах XVIII в. не пре¬ 
дусматривалась. 

Таким образом, любой военный устав в со¬ 
ветском обществе — это нормативный документ, 
обязательный для исполнения всем личным 
составом Красной Армии. По мнению И.В. Ста¬ 
лина: "Устав — это не приказ, имеющий силу 
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на короткий срок. Устав — это свод законов 
для Красной Армии на годы" 6 . 

Переходя к третьей функции устава со¬ 
ветского периода, надо сказать, что с прихо¬ 
дом советской власти роль общественных орга¬ 
низаций во всех сферах жизни общества сильно 
возросла. Период 1917 — 1921 гг. был ознаме¬ 
нован организационным строительством в 
профсоюзах, возникновением комсомола, ус¬ 
тановлением контактов государства со стары¬ 
ми обществами, преобразованием некоторых 
из них, возникновением новых обществ. 

Начало регламентации деятельности обществ 
и союзов в условиях государства нового типа было 
положено Конституцией РСФСР 1918 г. 

Впервые к разработке законопроекта об 
обществах и союзах Наркомат внутренних дел 
приступил в начале 1922 г., когда ему было 
поручено провести регистрацию всех обществ 
и союзов. 3 августа 1922 г. было издано По¬ 
становление ВЦИК и СНК РСФСР "О порядке 
утверждения и регистрации обществ и союзов, 
не преследующих цели извлечения прибыли, и 
о порядке надзора за ними", а 12 августа опуб¬ 
ликована инструкция ВЦИК, развивающая это 
постановление. 

Эти акты определили положение обществ и 
союзов и порядок их регистрации: "Ни одно об¬ 
щество (кроме профсоюзов) не могло начинать 
свои действия без регистрации в НКВД или его 
местных органах; общество было обязано пред¬ 
ставить устав, протокол собрания о его созда¬ 
нии, список членов-учредителей по определен¬ 
ной форме и гербовый сбор; не зарегистриро¬ 
вавшиеся в двухнедельный срок после опубли¬ 
кования данного постановления общества и со¬ 
юзы, уже существовавшие к этому времени, 
объявлялись закрытыми" 7 . Таким образом, ре¬ 
гистрация общества давала ему официальное 
признание для узаконенного существования и 
деятельности в пределах устава. 

В течение 1922 — 1924 гг. все общества и 
союзы прошли перерегистрацию: они представ¬ 
ляли в НКВД или его местные органы проше¬ 
ние, устав, список членов и марки гербового 
сбора. Наркомат согласовывал вопрос об ут¬ 
верждении устава с соответствующим ведом¬ 
ством и затем на уставе ставился штамп об 
утверждении и регистрации. 

Образование СССР обусловило необходи¬ 
мость возникновения общесоюзных организа¬ 
ций и их центров или реорганизации старых 


обществ. 9 мая 1924 г. было принято Поста¬ 
новление ВЦИК и СНК СССР "О порядке ут¬ 
верждения уставов и регистрации обществ и 
союзов, не преследующих цели извлечения 
прибыли и распространяющих свою деятель¬ 
ность на территории всего Союза ССР, и о над¬ 
зоре за ними". Теперь проекты о создании об¬ 
щесоюзных обществ должны были представ¬ 
ляться на утверждение в СНК СССР, после¬ 
дний утверждал их по согласованию с прави¬ 
тельствами республик, а регистрация обществ 
и надзор за ними должны были осуществлять¬ 
ся соответствующими органами республик. В 
своей деятельности общесоюзные общества 
руководствовались законами об обществах этих 
республик и своими уставами. 

6 февраля 1928 г. постановлением ВЦИК 
и СНК РСФСР утверждается "Положение об 
обществах и союзах, не преследующих целей 
извлечения прибыли", которое оговаривало, в 
каких случаях может быть отказано в утверж¬ 
дении устава: "...если цели и методы деятель¬ 
ности предполагаемого общества противоречат 
законам СССР и РСФСР; если целью общества 
является изучение мистики, возбуждение на¬ 
циональной розни и т.п.; если общество угро¬ 
жает общественному спокойствию или возбуж¬ 
дает национальную рознь; если цели общества 
неясные и неопределенные; если с аналогич¬ 
ными целями уже существует объединение" 8 . 

Изучив законодательную базу об обще¬ 
ственных организациях, созданных в первые 
годы советской власти, можно сделать следу¬ 
ющие выводы. Устав общества, утвержденный 
и зарегистрированный, являлся основным до¬ 
кументом, определяющим правовое положение 
общества и основные направления его деятель¬ 
ности, "это правовой акт, определяющий струк¬ 
туру» функции и права социалистического 
предприятия" 9 . 

До издания закона 1922 г. многие обще¬ 
ства действовали на основании уставов, разра¬ 
ботанных по дореволюционному законодатель¬ 
ству (Закон "О временных правилах об обще¬ 
ствах и союзах" от 4 марта 1906 г.). После из¬ 
дания закона 1922 г. общества и союзы одно¬ 
временно с перерегистрацией перерабатывали 
или редактировали свои уставы. В уставе дол¬ 
жны были быть определены цели и задачи об¬ 
щества, основные направления деятельности, 
членство, источники денежных средств, район 
деятельности, внутреннее устройство, условия 


6 Уставы Вооруженных Сил Союза ССР — нерушимый закон воинской жизни. Рекомендуемый список литерату¬ 
ры. М„ 1950, с. 7. 

7 Коржихина Т.П. Законодательные источники по истории общественных организаций СССР (1917 - 1936 гг.) // 
Вспомогательные исторические дисциплины. Т. XVIII. Ред. кол.: М.П. Ирошников, А.И. Копанев, Д.С. Лихачев, Н.Е. 
Носов и др. - Ленинград: Наука, 1987. С. 227. 

8 Коржихина Т.П. Законодательные источники по истории общественных организаций СССР (1917 - 1936 гг.) / 
/ Вспомогательные исторические дисциплины. Т. XVIII. Ред. кол.: М.П. Ирошников, А.И. Копанев, Д.С. Лихачев, 
Н.Е. Носов и др. - Ленинград: Наука, 1987. С. 234. 

9 Краткий словарь видов и разновидностей документов. М., 1974, с. 42. 
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ликвидации. Действовавшее в течение 1922 - 
1928 гг. законодательство не предписывало оп¬ 
ределенной структуры устава, а требовало лишь 
перечня положений, которые должны быть обя¬ 
зательно отражены в нем. Например, в уста¬ 
вах некоторых обществ вместо определения 
направлений деятельности употреблялась фор¬ 
мулировка "предоставляется право". 

С изданием закона 1922 г. в уставах об¬ 
ществ перечислялись источники их средств: 
членские взносы; доходы от различных мероп¬ 
риятий (спектаклей, концертов и т.п.); пожер¬ 
твования; субсидии государственных и иных 
общественных организаций (профсоюзов, коо¬ 
перации). Все иные источники средств специ¬ 
ально оговаривались в уставах. 

Конституция СССР 1936 г. впервые дава¬ 
ла классификацию общественных организаций. 
Статья 126 Основного закона гласит: "В соот¬ 
ветствии с интересами трудящихся и в целях 
развития организационной самодеятельности 
и политической активности народных масс 
гражданам СССР обеспечивается право объе¬ 
динения в общественные организации: профес¬ 
сиональные союзы, кооперативные объедине¬ 
ния, организации молодежи, спортивные и обо¬ 
ронные организации, культурные, технические 
и научные общества..." 10 . 

Остановимся подробнее на кооперативных 
организациях и рассмотрим Примерный устав 
потребительского товарищества, утвержден¬ 
ный Главкооперкомом при СНК УССР 13 фев¬ 
раля 1924 г. 

В I главе, которая называется "Общие по¬ 
ложения", указываются: название организации; 
район деятельности; цель и права организа¬ 
ции. Глава II говорит о составе товарищества, 
правах и обязанностях его членов: "В члены 
товарищества могут вступать находящиеся в 
районе его деятельности и изъявившие согла¬ 
сие подчиняться требованиям устава трудящи¬ 
еся в возрасте от 18 лет, а также организации 
и учреждения: кооперативные, общественные, 
государственные" * 11 . 

Следующая глава дает информацию о сред¬ 
ствах товарищества, которые состоят: из всту¬ 
пительных взносов; паевых взносов; целевых 
авансов; надбавок на себестоимость производ¬ 
ственных операций; вкладов; кредитования; го¬ 
сударственных ссуд и субсидий на агрикультур¬ 
ные и другие мероприятия; других поступлений. 

Глава IV "Кредитные операции товарище¬ 
ства". Она включает: вклады и займы; ссуды. 


Глава V говорит о том, что управление делами 
товарищества возлагается на общее собрание 
и правление, где изложены функции и права 
каждого из них. Следующая глава устава по¬ 
священа деятельности ревизионной комиссии: 
"Для наблюдения за деятельностью органов 
управления товарищества, проверки отчетно¬ 
сти и ревизии дел его ежегодно на общем со¬ 
брании избирается ревизионная комиссия в 
составе не менее трех и не более 5 членов и 
двух кандидатов к ним" 12 . 

Далее в уставе дается информация о рас¬ 
пределении прибыли, о счетоводстве и отчет¬ 
ности, о порядке ликвидации товарищества. 
Заключительная глава устава рассказывает 
о слиянии товарищества. 

Рассмотрим Примерный устав рабочего 
жилищно-строительного кооператива, утвер¬ 
жденного Главным кооперативным комитетом 
при СНК УССР 26 ноября 1924 г. 

I глава "Общие положения" включает: на¬ 
звание кооператива; район деятельности; цель 
и права кооператива. В следующей главе пе¬ 
речислен состав кооператива, права и обязан¬ 
ности его членов. "Членами кооператива мо¬ 
гут быть достигшие 18-летнего возраста рабо¬ 
чие и служащие государственных, профсоюз¬ 
ных, партийных и кооперативных предприя¬ 
тий и учреждений" 13 . То есть утвержденные в 
первые годы советской власти типовые уста¬ 
вы представляли собой не только организацион¬ 
ный документ, определяющий структуру и на¬ 
правление деятельности определенной органи¬ 
зации, но и содержали правовые условия ее 
существования. 

III глава "Средства и капиталы": "Сред¬ 
ства кооператива составляют капиталы: 1) обо¬ 
ротный, 2) запасный и 3) специальный” 14 . Сле¬ 
дующие главы устава рассказывают об управ¬ 
лении делами кооператива, о деятельности ре¬ 
визионной комиссии, об отчетности и распре¬ 
делении доходов, о порядке ликвидации коо¬ 
ператива. Заключительная глава устава гово¬ 
рит о слиянии кооператива. 

Примерный устав школьного кооперати¬ 
ва имеет похожую структуру. Это еще раз под¬ 
черкивает усиление тенденции к типизации 
уставов, возникшей в период 1922 - 1924 гг. 

С приходом советской власти достаточно 
активно велась деятельность добровольных 
обществ и союзов, которые ставили перед со¬ 
бой различные культурно-просветительные 
цели. Уставы культурно-просветительных об- 


10 Титов Ю.П. Хрестоматия по истории государства и права России. - М.: ПРОСПЕКТ, 1999. С. 354. 

11 Ашкинезер Ю.С. Законы о кооперации: Систематический сборник декретов, постановлений, инструкций и 
циркуляров по кооперации (с приложением примерных уставов). — Харьков: Юридическое изд-во НКЮ УССР, 
1925. С. 115. 

12 Там же. С. 128. 

13 Ашкинезер Ю.С. Законы о кооперации: Систематический сборник декретов, постановлений, инструкций и цир¬ 
куляров по кооперации (с приложением примерных уставов). — Харьков: Юридическое изд-во НКЮ УССР, 1925. С. 306. 

14 Там же. С. 309. 
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ществ составлялись по одной общей схеме и 
содержали положения, характеризующие соот¬ 
ветственно цели, состав, органы управления и 
средства организации. Специальная глава ус¬ 
тавов предусматривала возможность ликвида¬ 
ции общества и трактовала вопрос о судьбе 
его имущества в случае, если это произойдет. 

Говоря о развитии устава в советский пе¬ 
риод, надо отметить, что структура данного 
вида документа во многом опиралась на до¬ 
революционный Указ "О временных прави¬ 
лах об обществах и союзах" от 4 марта 1906 
г. Данный указ говорил о том, что "общества, 
въ коихъ образуются отделенія, а также со¬ 
юзы должны иметь уставъ..." 15 , и перечислял 
пункты, которые должны были быть в уста¬ 
ве: название Общества, его цель, район и род 
деятельности; имена, отчества, фамилии, зва¬ 
ния и место жительства его учредителей; по¬ 
рядок вступления и выбытия членов; размер 
членских взносов и порядок их уплаты; со¬ 
став правления, способы его образования и 
пополнения, а также предметы его ведения и 
местонахождение; время и порядок созыва 
общего собрания и предметы его ведения; по¬ 
рядок ведения отчетности; порядок измене¬ 
ния устава. 

Устав, являясь в советском обществе ши¬ 
роко распространенным и утверждаемым выс¬ 
шими органами государственного управления 
документом, представляет собой свод правил, 
положений, определяющих цели, задачи, уст¬ 
ройство и род деятельности организации, по¬ 
рядок ее работы и ликвидации, права, обязан¬ 
ности и ответственность должностных лиц, 
финансовые ресурсы, размер вступительных 
и членских взносов. Таким образом, устав, как 
вид документа, давал юридическую основу де¬ 
ятельности общественных организаций, полу¬ 
чивших широкое распространение с приходом 
советской власти. 

Различают уставы типовые, предназначен¬ 
ные для однородных учреждений, и уставы 
индивидуальные, предназначенные для како¬ 
го-либо отдельного учреждения. Юридическую 
силу устав приобретает только после его ут¬ 
верждения. Общие уставы утверждались, как 
правило, высшими органами государственной 
власти и управления СССР, уставы отдельных 
учреждений и организаций — соответствующи¬ 
ми министерствами и ведомствами, в подчи¬ 
нении которых находились эти организации. 
Регистрировались уставы в соответствующих 
государственных органах, например, финансо¬ 
вых, культурных и т.д. 

В декабре 1990 г. Государственной думой 
был принят Закон "О предприятиях и пред¬ 


принимательской деятельности". По этому за¬ 
кону учредительными документами предприя¬ 
тия являются устав предприятия, а также ре¬ 
шение о его создании или договор учредите¬ 
лей. В уставе предприятия определяются: орга¬ 
низационно-правовая форма предприятия, его 
название, адрес, органы управления и контро¬ 
ля, порядок распределения прибыли и образо¬ 
вания фондов предприятия, условия реоргани¬ 
зации и ликвидации предприятия. 

У став предприятия по этому закону утвер¬ 
ждается его учредителем (учредителями). На 
государственном и муниципальном предприя¬ 
тии, а также предприятии смешанной формы 
собственности, в имуществе которого доля го¬ 
сударства или местного Совета составляет бо¬ 
лее 50%, устав утверждается учредителем (уч¬ 
редителями) совместно с трудовым коллекти¬ 
вом. Кроме того, в законе сказано, что пред¬ 
приятие считается учрежденным и приобрета¬ 
ет права юридического лица со дня его госу¬ 
дарственной регистрации. Для регистрации 
предприятия учредитель представляет следу¬ 
ющие документы: заявление учредителя; ус¬ 
тав предприятия; решение о создании пред¬ 
приятия или договор учредителей; свидетель¬ 
ство об уплате государственной пошлины. 

Таким образом, надо сказать, что значе¬ 
ние уставов в советский и постсоветский пе¬ 
риоды возрастает. Продолжается тенденция 
развития типовых уставов, появившаяся еще 
до революции, когда законодательно были пред¬ 
ложены обязательные разделы данного вида 
документа, но возможность внесения дополне¬ 
ний и изменений каждым учреждением сохра¬ 
нялась. Однако после Октябрьской революции 
и последовавшего увеличения числа обще¬ 
ственных организаций возникает необходи¬ 
мость утверждения типовых уставов для каж¬ 
дой их разновидности (например, Типовой ус¬ 
тав научных, литературных, научно-художе¬ 
ственных обществ, Примерный устав школь¬ 
ного кооператива, Примерный устав рабочего 
жилищно-строительного кооператива). 

Формуляр устава организации в советс¬ 
кий период выглядел следующим образом: 

1) название устава: указывается вид до¬ 
кумента (устав) и название учреждения; 

2) содержание по разделам: общие поло¬ 
жения; членство; организационная структура; 
организация работы; финансовая и материаль¬ 
ная база; отчетность и ревизия деятельности; 
ликвидация; 

3) подписи учредителей; 

4) дата подписания устава; 

5) гриф утверждения (если утверждение 
вышестоящей организацией). 


15 ПСЗ Российской империи, III собр. СПб., 1906, т. 26, отд. 1. 0 ; 27479, с. 201. 
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СТАНОВЛЕНИЕ И РАЗВИТИЕ ИНСТИТУТА 
ДОКУМЕНТИРОВАНИЯ В ДРЕВНЕМ ЕГИПТЕ 

Е.А. ПЛЕШКЕВИЧ 


> ПЕРВЫЕ МАТЕРИАЛЫ ДЛЯ ПИСЬМА 

> ПАПИРУС 

> ГРАФИКА ПИСЬМА 

> ЕГИПЕТСКИЕ ПИСЦЫ 


Когда точно в долине Нила возник Еги¬ 
пет, ученые затрудняются сказать, однако, в 
3-м тысячелетии до н.э. государство уже там 
было. Ряд исследователей считают, что но¬ 
сители древнеегипетского языка осели в до¬ 
лине Нила ок. 5000 г. до н.э., до этого через 
долину проходили семитоязычные племена, 
головной группой которых были языковые 
предки аккадцев 1 . 

В период Раннего царства египетская ло¬ 
гографическая (идеографическая) письмен¬ 
ность уже сложилась. Египтологи датируют 
самые ранние египетские тексты второй поло¬ 
виной IV тыс. до н.э. 2 . В последние десятиле¬ 
тия накануне периода 1-й династии египтяне 
уже пользовались всеми основными иерогли¬ 
фами и всеми приемами их сочетания, каки¬ 
ми пользовались впоследствии. В своем клас¬ 
сическом виде в Египте письмо заключало в 
себе примерно 600 употребительных и огром¬ 
ное количество более редких знаков 3 . С появ¬ 
лением идеографического письма появились и 
первые деловые документы. 

Основным занятием в Египте было зем¬ 
леделие. Нил был не только главной и един¬ 
ственной водной артерией, проходивший че¬ 
рез всю страну и связывающий ее, но и глав¬ 
ным источником благосостояния. Сама доли¬ 
на Нила была образована из наносов и отло¬ 
жений реки, которая регулярными разлива¬ 
ми обеспечивала почву влагой и питатель¬ 
ными веществами. Полезный эффект разли¬ 
вов Нила зависел не только и не столько от 


природной стихии, сколько от продуманной, 
целенаправленной и напряженной работы 
населения, поддерживавшего под строгим 
контролем администрации всех уровней 
сложную систему оросительных сооружений 
(каналов, дамб, шлюзов и т.п.). Таким обра¬ 
зом, в отличие от Междуречья, благодаря 
единой ирригационной системе, основу кото¬ 
рой составляли воды Нила, народное хозяй¬ 
ство Египта представляло собой единую и 
сложную систему. Для ее управления требо¬ 
валось обрабатывать гораздо больший объем 
хозяйственной информации, чем если бы хо¬ 
зяйства были разрознены и не включены в 
единую систему. Рост информационных, а со¬ 
ответственно, и документационных запросов 
повлиял как на развитие носителя докумен¬ 
тальной информации, так и на организацию 
самого процесса документирования. 

Первым писчим материалом в Египте была 
кожа. Упоминания о документах на коже в 
Египте относятся ко времени 4-я династии (око¬ 
ло 2900 - 2750 г. до н.э.) 4 . Однако степень вы¬ 
делки этого материала оставляла желать луч¬ 
шего, кроме этого, он был очень дорогим и по¬ 
этому не мог удовлетворить потребности еги¬ 
петского общества в качестве массового носи¬ 
теля хозяйственной и административной ин¬ 
формации. Альтернативным материалом для 
изготовления документов в Египте стал папи¬ 
рус. В качестве материала для письма он стал 
использоваться еще в период 5 — 6-й династий 
(2563 - 2263 г. до н.э.), а может быть, и рань- 


1 Вейнберг И.П. Человек в культуре Ближнего Востока. М., 1986. С. 26. 

2 Большаков А.О. Образ и письменность в восприятии древнего египтянина / А.О. Большаков, А.Г. Сущевский / 
/ Вестник Древней истории. 2003. □ 1. С. 50. 

3 Описание выставки "Письменность Древнего мира и раннего Средневековья". М. - Л., 1936. С. 6. 

4 Дандамаев М.А. Вавилонские писцы. М., 1983. С. 34. 
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ше 5 . Термин "папирус" египетского происхож¬ 
дения, и, как полагает большинство исследо¬ 
вателей, он происходит от египетского "папу- 
ро", означавшего "принадлежащее фараону", 
"царское" 6 . Предшественниками папируса 
были древесные листья и кора. Применение 
древесных, главным образом пальмовых, лис¬ 
тьев в качестве материала для письма харак¬ 
терно для Индии и Непала. В Средиземномо¬ 
рье из древесной коры для письма использо¬ 
вали липовое лыко, которое называлось фили- 
рой. В Древней Руси для изготовления дело¬ 
вых документов использовали березовую кору, 
получившую название бересты. Таким обра¬ 
зом, папирус стал одним из представителей 
среди растительных материалов, используемых 
для письма. 

Готовился он из одноименного многолетне¬ 
го травянистого растения семейства осоковых, 
произраставшего в заболоченных районах Ниж¬ 
него Египта. В древности папирус использовал¬ 
ся для различных целей: корень шел на топли¬ 
во и, вероятно, в пищу (молодой корень). Сте¬ 
бель употреблялся в пищу в сыром, вареном и 
печеном виде, из него также делали веревки, 
канаты, циновки, корзины, лодки 7 и т.д. Крона 
папируса использовалась в декоративных це¬ 
лях — для составления букетов. Но главное — 
сердцевина стебля служила для изготовления 
писчего материала древности и начала Средне¬ 
вековья. Сердцевина растения разрезалась в 
продольном направлении на тоненькие пластин¬ 
ки — плагулы. Плагулы вдоль и поперек вплот¬ 
ную укладывались на гладкой доске, затем сма¬ 
чивались нильской водой, раздавливались прес¬ 
сом и высушивались. В результате получался 
довольно гладкий, блестящий лист. Прочность 
склейки папирусных листов обеспечивалась 
веществами растительной ткани, никаких по¬ 
сторонних клейких веществ не применяли, но 
поверхность листа слегка покрывали клеем, 
чтобы придать писчей поверхности ровность и 
предотвратить растекание чернил по волокнам. 
После прессования лист просушивали на солн¬ 
це, выглаживали с помощью инструментов из 
слоновой кости и раковин. Полученные листы 
папируса склеивались в среднем по 20 в длину, 
образуя таким образом свиток (иногда несколь¬ 
ко десятков метров), который получил назва¬ 
ние "хартии" (лат. сйагіа, ІіЬег). Позже из свитка 
вырезали листы нужного размера, не обращая 
внимание на склейку, которая была очень тща¬ 
тельной. Таким образом, листы папируса име¬ 
ли стандартную ширину. Позже, после их ис¬ 
пользования, документы, посвященные одному 


вопросу, склеивались обратно, образуя новый 
свиток, который представлял собой прототип со¬ 
временного "дела", получавшего свой номер. Если 
объем информации был значительный, то па¬ 
пирус не резался, а сам свиток накручивался 
на деревянный валик. Число документов в свит¬ 
ке могло быть очень большим, и для более быс¬ 
трого поиска они нумеровались. Если документ 
занимал более одного листа, то помимо поряд¬ 
кового номера свитка и документа сообщался и 
номер листа. Первый листок свитка называл¬ 
ся протокол, последний — эсхатокол. Для пись¬ 
ма использовалась только одна сторона. Одна¬ 
ко после того как текст документа утрачивал 
свое оперативное значение, использовалась и 
обратная сторона листа. Кроме этого, на обрат¬ 
ной стороне писали адрес, если это было пись¬ 
мо. Качество папируса зависело от той части 
растения, из которой он был изготовлен. Уче¬ 
ные насчитали до 9 сортов папируса 8 . 

До начала нашей эры египтяне писали чер¬ 
нилами с помощью длинных, тонких трости¬ 
нок, размягченных на конце в виде кисточек. 
Краска, черная и красная, помещалась в уг¬ 
лублениях на прямоугольной продолговатой 
палитре. Необходимой принадлежностью пись¬ 
менного прибора был сосудик с водой, куда 
писец макал тростинку, прежде чем набрать 
на нее краску из палитры. Черная краска при¬ 
готовлялась из сажи и клейкой воды, и ею пи¬ 
сали весь текст или его основную часть; крас¬ 
ная краска служила главным образом для 
выделения частей текста. Этот обычай пере¬ 
няли греческие и римские писцы, и отсюда 
происходит термин "рубрика", от латинского 
"рубер" - красный, а также термин "с красной 
строки" 9 . С 3 в. до н.э. начинают использовать 
калам - особым образом на подобии гусиного 
пера очищенный тростниковый стержень, рас¬ 
щепленный на конус. 

Иероглифическая графика письма зависе¬ 
ла от технологии письма и изменялась при пере¬ 
ходе от одного твердого материала (дерево, кам¬ 
ня, кости и т.д.) к мягкому — папирусу, пергаме¬ 
ну. Монументальные записи иногда рисовались, 
но чаще вырезались или высекались рельефом 
на камне, которого в отличие от Междуречья в 
Египте было достаточно. Рост информации, ко¬ 
торую необходимо было задокументировать, тре¬ 
бовал увеличения скорости письма. В клинопис¬ 
ных документах знаки выдавливались на глине 
и увеличение скорости можно было достичь лишь 
за счет роста мастерства писца. Письмо черни¬ 
лами, в отличие от клинописи или высечения на 
камне, позволяло увеличить скорость письма за 


5 Там же. С. 35. 

6 Фихман И.Ф. Введение в документальную папирологию. М., 1987. С. в. 

7 О больших возможностях судов из папируса свидетельствуют экспедиции Тура Хейердала на лодках "Ра". 

8 Бохурович В.Г. В мире античных свитков. Саратов, 1976. С. 43 - 44. 

9 Там же. С. 45. 
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счет изменения самой графики, что стало адек¬ 
ватным ответом на рост документированной ин¬ 
формации. Увеличение скорости происходило за 
счет упрощения графики. На первом этапе уп¬ 
рощением египетской иероглифической графи¬ 
ки стал переход от иероглифов к полуиерогли- 
фам. Следующим шагом стало изобретение иера¬ 
тического письма. Иероглифическое письмо тре¬ 
бовало тщательного рисуночного воспроизведе¬ 
ния изображаемого предмета, в отличие от него 
иератическая графика допускала изображение 
предмета схематически 10 . Таким образом, иера- 
тика стала дальнейшей степенью беглости в на¬ 
писании знаков иероглифического письма * 11 . Оба 
письма длительное время существовали одно¬ 
временно. Иератика сначала господствовала 
только в деловых документах, но потом вытес¬ 
нила иероглифическую графику и распростра¬ 
нилась в литературных и научных книгах. Сле¬ 
дующим шагом развития графики стало изобре¬ 
тение демотического письма — чрезвычайно бег¬ 
лый и сокращенный способ передачи иератичес¬ 
ких написаний (отдельных знаков и нескольких 
знаков, стянутых в один знак). Дематика стала 
скорописным деловым письмом Египта. 

Папирус в отличие от глиняных табличек 
был мягким материалом. Это, во-первых, де¬ 
лало его более легким по сравнению с глиной, 
а, во-вторых, папирус по размеру был гораздо 
больше, что вело к увеличению информацион¬ 
ного потенциал самого документа. Документы 
на папирусе было легче транспортировать, и 
соответственно эффективность передачи ин¬ 
формации во времени и пространстве возрас¬ 
тала многократно. Это способствовало широ¬ 
кому распространению папируса по всему Сре¬ 
диземноморью. Вне Египта папирус использо¬ 
вали в Греции, Италии. В Западной Европе 
папирус использовали вплоть до XI века н.э. 

Как мы видим, сырье для изготовления па¬ 
пируса произрастало только в Египте, а техно¬ 
логия изготовления была сложной. Это обусло¬ 
вило его относительно высокую цену. Использо¬ 
вать папирус для изготовления документов, со¬ 
держащих быстро устаревавшую оперативную 
информацию, было невыгодно. Выход был най¬ 
ден путем использования для составления доку¬ 
ментов более дешевого и доступного материала. 
Самым дешевым и доступным материалом, по¬ 
лучившим не меньшую, чем папирус распрост¬ 
раненность стали черепки небольшого размера, 
которые назывались "острака", а также оскол¬ 


ки известняка, на которые чернила ложились 
вполне удовлетворительно. Острака была раз¬ 
личной формы, для письма обычно использова¬ 
ли вогнутую сторону. Острака использовалась 
для составления налоговых квитанций, списков, 
распоряжений, счетов, частных расписок, писем. 
Кроме этого, острака использовалась для школь- 
ныхупражнений, набросков и черновиков. 

Основным распорядительным документом 
была царская грамота, выражающая волю 
фараона и составляющаяся обычно после цар¬ 
ского приказа 12 . Унификация египетских де¬ 
ловых документов шла тем же путем, что и в 
Междуречье. Основным приемом унификации 
было использование формуляра. Так, форму¬ 
ляр иммунитетных грамот в период Древнего 
царства включал 13 : 

1) титулатуру; 

2) адресат; 

3) текст; 

4) датировку и подпись. 

Функцию подписи выполняла печать, в госу¬ 
дарственных документах отмечалось личное при¬ 
сутствие фараона при удостоверении документа. 

Усиливающаяся дифференциация египет¬ 
ского общества оказала влияние на формиро¬ 
вание этикета. Это выражалось в преклоне¬ 
нии и славословии младшего перед старшим. 
Структура формуляра древнеегипетского до¬ 
кумента отражала принятые в обществе нор¬ 
мы этикета. Особенностью формуляров египет¬ 
ских документов стало обязательное примене¬ 
ние славословия в адрес фараона. Самой рас¬ 
пространенной формой было "да живет он, 
здравствует и благоденствует" 14 . 

Другой особенностью стало использование 
в документах правовой практики клятвы, а в 
ряде случаев - клятвенное согласие с пригово¬ 
ром. Особенностью использования клятвы в 
отличие, например, от документов Междуре¬ 
чья стало указание санкций не только мораль¬ 
ных, но и уголовных в случае ее нарушения. 


.л. 

В 


включение управленческих действии в пра¬ 
вовою систему государства происходило по¬ 
средством механизма регистрации документи¬ 
рованной информации. В дворцовых канцеля¬ 
риях тщательно регистрировали в особых кни¬ 
гах приход и расход царской казны, а также 
дарственных грамот фараонов 15 . 

Как и в Месопотамии, в Египте готовили 
письменные документы профессионалы-писцы, 
которым для овладения сложной египетской 


10 Египетское письмо // Лингвистический энциклопедический словарь. - М.: Советская энциклопедия, 1990. С. 147. 

11 Описание выставки "Письменность Древнего мира и раннего Средневековья". М. - Л., 1936. С. 7 . 

12 Савельева Т.Н. Данные надписи мечения о характере частного землевладения в Древнем Египте в конце 3-й и 
начале 4-й династии // Древний мир. М., 1962. С. 184. 

13 Лурье И.М. Иммунитетные грамоты Древнего царства // Труды отдела истории культуры и искусства 
Востока. Т. 1. Л., 1939. С. 96. 

14 Лурье И.М. Очерки древнеегипетского права XVI - X вв. до н.э. Л., 1960. С. 5. 

15 Черезов Е.Б. Древнейшая летопись "Палерский камень" и документы Древнего царства Египта / Древний 
Египет. - М„ 1960. С. 263. 


2, 2004 


83 








ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО 


технологией приходилось много и долго упраж¬ 
няться. Как полагают историки, это обуслав¬ 
ливалось, вероятно, не только и не столько не¬ 
грамотностью египтян, сколько необходимос¬ 
тью знания формуляра составляемого докумен¬ 
та 16 . Должность писца в Египте была почет¬ 
ной, а сам писец в народе сравнивается с муд¬ 
рецом. "Писец руководит всеми, и не обложе¬ 
на налогами работа в письме. На нее нет на¬ 
лога", - говорится в одном из наставлений 17 . 
Карьера писца была заманчива для небога¬ 
тых, писец относился к среднему классу. Еги¬ 
петские писцы были традиционно многочислен¬ 
ным и активным классом. 

Становление системы делопроизводства 
Египта Древнего царства происходило в резуль¬ 
тате взаимодействия различных социально-эко¬ 
номических факторов. С одной стороны, разви¬ 
тие хозяйственных отношений способствовало 
тому, что информационные потоки все сильнее 
пронизывали египетское общество, что выра¬ 
жалось в увеличении документирования право¬ 
вой практики и росте массива всех деловых 
документов. С другой - функционирование еди¬ 
ной ирригационной системы, на которой бази¬ 
ровалось народное хозяйство Египта, могло про¬ 
исходить в условиях развитого института госу¬ 
дарственной власти и управления. Это в свою 
очередь обусловило становление государствен¬ 
ного контроля над информационными потока¬ 
ми. Последние достигалось путем включения 
института делопроизводства в структуру госу¬ 
дарственной, исполнительной власти. Так, в 
одном из дошедших до нас списков государ¬ 
ственных должностных лиц из 27 должностей 
11 были писцами. В самом низу иерархической 
лестницы находился "писец пастбищ пестрого 
стада", возглавляли список "писец царского 
войска" и "писец царского войска в странах 
Запада и Востока" 18 . Египетские писцы, поми¬ 
мо своей непосредственной профессиональной 
деятельности, занимали административно-хо¬ 
зяйственные должности. Кроме документирова¬ 
ния, они занимались сбором налогов. Производ¬ 
ство папируса было монополией фараона. Су¬ 
ществует легенда, согласно которой запрет фа¬ 
раона на экспорт папируса привел к тому, что 
в качестве писчего материала в Малой Азии 
был изобретен пергамен. Возможно, именно в 
силу государственного консерватизма новый 
вид письма был изобретен не в Египте. 


Структурное оформление института доку¬ 
ментирования в Египте к VII в. до н.э. приве¬ 
ло сначала к созданию Зала записей, а потом 
к организации "палаты (дома) записей (спис¬ 
ков)" 19 . Палата записей (списков) контролиро¬ 
вала ведение самой разнообразной докумен¬ 
тации. Одной из основных проблем циркули¬ 
рования в обществе документированной инфор¬ 
мации правовой практики стала защита от 
искажения информации об условиях сделки. 
Это достигалось комплексом мероприятий, од¬ 
ним из которых стала регистрация документа. 
Задача защиты сделки путем регистрации до¬ 
кументов, содержащих информацию правовой 
практики сделок с недвижимостью, была воз¬ 
ложена на "дом записей" 20 . Другой функцией 
"дома записей" стало хранение официальных 
"писем-распоряжений", сделанных чиновника¬ 
ми, а также хранение и других документов 
правовой практики. 

В случае судебного разбирательства, про¬ 
ходившего в "доме суда", чиновник по распо¬ 
ряжению судьи предоставлял документы, хра¬ 
нившиеся в "доме записей". 

Особенностью египетской культуры доку¬ 
ментирования была ее сакрализация. Искус¬ 
ство письма было божественным откровением, 
а знаки именовались "словом божьим" 21 . Бога¬ 
ми египетских писцов были: бог мудрости, сч та 
и письма Тот, богиня письма Сешат и обоже¬ 
ствленный мудрец, архитектор и государствен¬ 
ный деятель Древнего царства Имхетеп. Свя¬ 
щенным животным Тота были ибис и павиан, 
поэтому мифическая фигура бога имела чело¬ 
веческое тело и голову ибиса 22 . В ряде случаев 
Тот изображался и в образе павиана или в 
сопровождении этого животного 23 . Ибис - пере¬ 
летная птица, его прилет в Египет совпадал с 
началом разлива Нила, с началом сельскохо¬ 
зяйственного сезона. По мнению древних егип¬ 
тян, ибис отличалась "редкой понятливостью, 
приятным нравом и большим развитием ду¬ 
шевных способностей" 24 . Кроме этого, ибис пи¬ 
тался змеями и скорпионами, которые посто¬ 
янно докучали египетскому населению. Кра¬ 
сивая осанка, легкий изящный полет и мер¬ 
ная походка ибиса были теми качествами, ко¬ 
торые выделяли богов и фараона из остально¬ 
го мира. Павиан, по мнению древних египтян, 
не ел рыбы, от употребления которой должны 
были воздерживаться жрецы, кроме этого, 


16 Ковелъман А.Б. Риторика в тени пирамид. М., 1988. С. 50. 

11 Цит. По: Коростовцев М.А. Писцы. Древнего Египта. СПб., 2001. С. 17. 

18 Коростовцев М.А. Писцы Древнего Египта. СПб., 2001. С. 17. 

19 Эдакое А.В. Общество и государство Древнего Египта VII - IV веков до н.э. Новосибирск, 1988. С. 77. 

20 Там же. С. 78. 

21 Бохурович В.Г. Указ. соч. С. 52. 

22 Там же. С. 50. 

23 Дандамаев М.А. Вавилонские писцы. М„ 1983. С. 31; Тураев Б.А. Бог Тот. Опыт исследования истории древне¬ 
египетской культуры. Лейпциг, 1898. С. 23. 

24 Тураев Б.А. Бог Тот. Опыт в области исследования истории древнеегипетской культуры. Лейпциг, 1898. С. 8. 
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предполагалось, что он обладал способностью 
к письму 25 . Египетские писцы считали, что если 
Тот уличит их в письменной клевете, то нака¬ 
жет виновника тем, что лишит его продоволь¬ 
ствия и не допустит его сына в писцы 26 . 

Бог Тот, в греческой мифологии Гермес, 
был проводником душ умерших, ему приписы¬ 
валось создание всей интеллектуальной жиз¬ 
ни Египта. "Владыка времени", он разделил 
его на годы, месяцы, дни и вел им счет, со¬ 
здал письменность и научил людей счету и 
письму. Он записывал дни рождения и смерти 
людей и вел летописи 27 . Изображение бога, 
пишущего на папирусе, украшало египетские 
канцелярии, а писцы перед началом работы 
совершали ему возлияния. Богиней письма 
была дочь (жена) бога Тота, богиня Сешат 28 . 
Она изображалась в виде женщины в шкуре 
пантеры, накинутой поверх рубашки, с семи¬ 
конечной звездой на голове. Сешат была гла¬ 
вою "дома жизни", т.е. собрания рукописей, 
архива. На листьях дерева шед она записы¬ 
вала годы жизни и правления фараонов, ве¬ 
дала искусством счета и составлением строи¬ 
тельных планов 29 . 

Потребности общества во вторичной инфор¬ 
мации способствовали возникновению и раз¬ 
витию новой формы документированной ин¬ 
формации - книги. Древнеегипетская книга 
была порождена нуждами религиозной обряд¬ 
ности, в которой главенствующее место зани¬ 
мал заупокойный культ 30 . Первой массовой 
книгой стала "Книга мертвых". Другие книги 
по геометрии, астрономии, медицине, истории 
также находились в введении жрецов. 

Несмотря на продолжающийся процесс 
упрощения египетской графики, иероглифи¬ 
ческое письмо сохраняло ряд существенных 
недостатков. Его графика была сложной, а 
само оно оставалось слабо информативным. 
Кроме этого, оно имело сложную технологию 
письма, на овладение которой необходимо 
было потратить годы. Египет, ощущая себя 
центром древней ойкумены, считал, что все 
остальные должны приспосабливаться к его 
письму. Видимо, по этой же причине иерог¬ 


лифическое письмо сохранилось на Дальнем 
Востоке. 

Контроль информационных потоков был 
достигнут за счет централизации, которая про¬ 
низывала всю систему египетского управле¬ 
ния, в том числе и делопроизводственную си¬ 
стему. Институт документирования стал стер¬ 
жнем государственной службы. Египетские 
писцы были умственной элитой египетского 
общества, руководившие сложной админист¬ 
ративной и хозяйственной жизнью страны. 
Таким образом, древний период в развитии 
техники документирования был связан, во- 
первых, с переходом от твердого материала к 
мягкому, а во-вторых, с развитием самой 
письменности, ее приспособлению к фиксации 
большого объема информации, однозначной 
семантики и простоты овладения способов до¬ 
кументирования. 

Сакрализация письма способствовала, во- 
первых, дальнейшей дифференциации египет¬ 
ского общества, а во-вторых, усилению корпо¬ 
ративной закрытости касты писцов. Развитие 
письма, происходившее в рамках закрытой 
системы, было направлено на упрощение на¬ 
писания знаков, на появление первых фонети¬ 
ческих знаков, однако сама система письма 
оставалась сложной, что требовало длительно¬ 
го срока обучения. Изобретенная финикийца¬ 
ми фонографическая система письма стала 
вызовом египетской системы, которая в силу 
своей закрытости не смогла ответить адекват¬ 
но и вынуждена была отступить. 

Подводя итоги, можно отметить, что в Древ¬ 
нем Египте стал складываться институт доку¬ 
ментирования информации. Была создана сис¬ 
тема письменности как средство фиксации ин¬ 
формации, организована подготовка писцов и 
поставлено информационно-документационное 
обслуживание управленческой деятельности. 
Данный институт развивался под контролем 
государства, что и определило его организаци¬ 
онную форму как систему государственного де¬ 
лопроизводства. Данный институт стал основой 
для складывания античного, а затем и евро¬ 
пейского института документирования. 


25 Тураев Б.А. Указ. соч. С. 23. 

26 Коростовцев М.А. Писцы Древнего Египта. Л., 1962. С. 20. 

27 Мифологический словарь. - М.: Советская энциклопедия, 1990. С. 534. 

28 Сешат — женский род от "сеш", "писец". 

29 Мифологический словарь. - М.: Советская энциклопедия, 1990. С. 487. 

30 Бохурович В.Г. Указ. соч. С. 55. 
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ИНФОРМАТИЗАЦИЯ АРХИВНОГО ДЕЛА: 
ОРГАНИЗАЦИЯ И УПРАВЛЕНИЕ 

Л.П. АФАНАСЬЕВА, к. и. н.. РГГУ 


> ОРГАНИЗАЦИОННЫЕ ОСНОВЫ ИНФОРМАТИЗАЦИИ 
АРХИВНОГО ДЕЛА 

> ПРАВОВАЯ БАЗА ИНФОРМАТИЗАЦИИ АРХИВНОГО ДЕЛА 

> ИНФОРМАТИЗАЦИЯ АРХИВНОЙ ОТРАСЛИ: КОНЦЕПЦИЯ 


Автоматизированные технологии стали 
оказывать значительное влияние на теорию и 
методику архивного дела с началом эпохи, ко¬ 
торую Питер Нортон назвал “эрой персональ¬ 
ных вычислений”. Ее наступление ознамено¬ 
валось массовым распространением с начала 
1980-х годов сравнительно дешевых персо¬ 
нальных компьютеров, интенсивной разработ¬ 
кой программного обеспечения для ПЭВМ, со¬ 
вершенствованием пользовательского интер¬ 
фейса этих программ. Этот процесс, пусть с 
опозданием почти на десятилетие, затронул и 
отечественные архивы. С этого момента мы 
можем проследить два направления в разви¬ 
тии информатизации архивного дела, которые 
развивались параллельно: 

+ стихийная информатизация на уровне от¬ 
дельных архивов; 


♦ организованная информатизация на уров¬ 
не архивной отрасли. 

Начало стихийной компьютеризации сна¬ 
чала московских, а затем областных, краевых, 
городских архивов связано с конца 1980-х го¬ 
дов. Архивы приобретали ставшую доступной 
компьютерную технику, разрабатывали и вне¬ 
дряли программное обеспечение по собственно¬ 
му усмотрению. К середине 1990-х годов в ар¬ 
хивной отрасли начал складываться неофици¬ 
альный рынок программных продуктов, лиди¬ 
рующее положение на котором занимали сами 
архивы - разработчики программ: Российский 
центр космической документации, отдел авто¬ 
матизации ВНИИДАД, Центр хранения и изу¬ 
чения документальных коллекций (ЦХИДК, с 
1999 года в составе РГВА). В регионах про¬ 
граммное обеспечение активно создавал Госу- 


Таблица 1 


Архив 

РНИЦ кд 

ГАРФ 

РГАЭ 

РГВА 

ЦХИДК 

Московское городское 
объединение архивов 

Название ПО 

"Учет 

фондов" 

"Учет 

фондов" 

"Учет фондов", 
"Паспорт архива" 

БД "Первичный учет 
по хранилищам" 

"Учет 

фондов" 

"Учет фондов" по 
архивам объединения 

Разработчик 

РНИЦ КД 

РНИЦ КД 

ВНИИДАД 

РГВА 

ЦХИДК 

Информ- центр Мосгор- 
архива 

Формат (СУБД) 

РОХ РРЮ 

РОХ РРЮ 

СІІррег 5.5 

"Ребус" 

СІІррег 5.5 

ОапсІ А 
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дарственный архив Пермской области и другие 
архивы. Очень редко программные продукты 
для архивов создавали профессиональные фир¬ 
мы - системные интеграторы. Архивы внедря¬ 
ли программные продукты изолированно друг 
от друга. Первая общеотраслевая конференция 
по проблеме информатизации прошла лишь в 
1996 году в г. Перми (ГАПО). Это приводило к 
тому, что архивы, действуя методом "изобрете¬ 
ния велосипеда", создавали довольно разношер¬ 
стные программы в разных средах и форма¬ 
тах, но предназначенные для решения одних и 
тех же задач. Вот, например, какие программы 
использовались в 1995 г. в архивах г. Москвы 
для учета документов: см. табл. 1. 

Кроме того, в первой половине 1990-х гг. 
резко уменьшилось количество публикаций по 
проблеме компьютеризации архивного дела по 
сравнению с 1970 -1980 годами (хотя в пред¬ 
шествующий период уровень автоматизации 
отрасли был несравнимо ниже), что привело к 
снижению теоретического уровня разработки 
проблемы 1 . Архивами - разработчиками про¬ 
грамм игнорировались международные стан¬ 
дарты описания документов. 

Вместе с тем еще в конце 1980-х годов 
высказывались идеи о необходимости общеот¬ 
раслевой программы компьютеризации архи¬ 
вного дела. Так, В.Д. Банасюкевич утверждал, 
что работа по развитию автоматизированных 
архивных технологий (ААТ) тормозится не 
только отсутствием современных технических 
средств, но и разрозненностью научно-техни¬ 
ческих решений. И поэтому разработку ААТ 
необходимо проводить в рамках единой кон¬ 
цепции информатизации , которая будет спо¬ 
собствовать тому, что автоматизированные 
системы архивов станут частью общегосудар¬ 
ственной системы баз данных 2 . 

Можно выделить несколько основных при¬ 
чин для направления информатизации архи¬ 
вного дела в централизованное русло. 

1) Управленческие причины. Составление 
общеотраслевого плана-прогноза позволяет не 
бросаться на решение первых же сиюминут¬ 
ных задач, а наметить приоритетные цели, 
которые должны быть реализованы в первую 
очередь, а значит, более рационально расхо¬ 
довать средства . 

2) Технологические причины. Единство при¬ 
меняемых решений ускорит и упростит процесс 


внедрения ААТ . Архивы будут избавлены от 
необходимости самостоятельно разрабатывать 
ПО, которое уже внедрено в других архивных 
учреждениях. Централизованное изучение ПО, 
координация усилий архивов позволят избежать 
ошибок в выборе СУБД и формата данных, ко¬ 
торые могут привести к потере всего массива. 

3) Методические причины. Централизация 
и унификация важны для создания информа¬ 
ционно-поисковых систем (АИПС) на межар¬ 
хивном уровне . Компьютерные технологии дают 
возможность объединения информационно-по¬ 
исковых справочников отдельных архивов (пу¬ 
теводителей, описей, каталогов) в единую ме¬ 
жархивную автоматизированную информаци¬ 
онно-поисковую систему, а также возможность 
объединения АИПС государственных и ведом¬ 
ственных архивов, депозитарных отраслевых 
фондов. Например, архивисты РНИЦ КД еще 
в начале 1990-х годов писали о перспективах 
создания на основе ЭВТ и средств связи (се¬ 
тей) ни много ни мало как глобальной, обще¬ 
планетарной, общедоступной мировой архивной 
исторической базы. Эту задачу предлагалось 
решить в несколько этапов: 

♦ создание локальных баз данных в архивах 
и региональных центрах; 

♦ объединение локальных баз данных в ре¬ 
гиональные сети; включение в эту работу 
всех архивов региона; 

♦ установление горизонтальных связей меж¬ 
ду сетями различных регионов; 

♦ установление вертикальных связей между 
архивами и центральным органом управ¬ 
ления архивным делом; 

♦ объединение всех архивов в единую инфор¬ 
мационную сеть. 

Увы, объединение информационных сис¬ 
тем не только в межпланетном, но и в межар¬ 
хивном масштабе (то есть на втором этапе) 
невозможно без унификации программного и 
лингвистического обеспечения, совместимости 
форматов представления данных. На практи¬ 
ке же в области программного обеспечения ин¬ 
формационно-поисковых систем в 1990-е годы 
царил еще больший разнобой, чем в области 
учетных программ. Для создания электронных 
каталогов, указателей, описей, путеводителей 
применялись СУБД Сііррег, ГохРго для Б08 и 
\Ѵіпс1олу8 в т.ч. “Ребус”, Сіагіоп, ГохВаае, СБ8 
1818, ІКВІ8, Ц аий А, позже - Ма. Асеева, 


1 Ныне сведения о разрабатываемых архивами базах данных публикуются на сайте "Архивы. России", в журна¬ 
лах "Отечественные архивы", "Вестник архивиста", информационном бюллетене ассоциации "История и компью¬ 
тер ", периодике региональных органов управления архивным делом и зональных научно-методических советов. 

2 Банасюкевич В.Д. Информатизация общества и государственная архивная служба // Советские архивы. 1990. 
и 1. С. 83. 
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Ѵіаиаі ГохРго, Огасіе и другие. Приостанови¬ 
лась разработка единых классификаторов. 

Еще в большей степени требовала унифи¬ 
кации методика учета документов. Дело в том, 
что одним из основных принципов учета явля¬ 
ется его централизация, то есть периодичес¬ 
кое суммирование учетных данных на уровне 
архива, региона, отрасли. Но, учитывая раз¬ 
нообразие применявшихся программ, невоз¬ 
можно было осуществить не только сложную 
статистическую обработку, но и простое сло¬ 
жение учетных данных двух архивов. Боль¬ 
шинство форматов было совместимо, но каж¬ 
дая база данных имела также свой состав по¬ 
лей и отчетов. Однако для осуществления уче¬ 
та наиболее удобен единый общеотраслевой 
формат. 

Наконец, существовали важные предпо¬ 
сылки для унификации автоматизированных 
архивных технологий — высокая степень стан¬ 
дартизации и унификации архивного дела, су¬ 
ществование основных правил работы государ¬ 
ственных и ведомственных архивов, общеот¬ 
раслевых стандартов и нормативов. 

Организация внедрения информационных 
технологий осуществляется на различных 
уровнях: 

♦ на уровне Архивного фонда РФ в целом; 

♦ на уровне региона (республики, края, от¬ 
расли, города); 

♦ на уровне архива; 

♦ на уровне внедрения отдельной автомати¬ 
зированной технологии (базы данных). 

На уровне архивной отрасли в целом орга¬ 
низация информатизации архивного дела рег¬ 
ламентируется законодательными актами, по¬ 
становлениями правительства, федеральными 
целевыми программами, отраслевыми про¬ 
граммами, планами, стандартами, приказами 
органа управления архивным делом и други¬ 
ми нормативными документами. 

В 1990 - 2000 гг. был принят ряд законо¬ 
дательных актов, составивших основу право¬ 
вой базы информатизации архивного дела: Ос¬ 
новы законодательства Российской Федерации 
"Об Архивном фонде Российской Федерации и 
архивах" (1993 г.); Положение об Архивном 
фонде РФ (1994 г.), Закон РФ "Об авторском 
праве и смежных правах" (1993 г.); Закон РФ 
“О правовой охране программ для ЭВМ и баз 
данных” (1994 г.); Закон РФ “ Об информа¬ 
ции, информатизации и защите информации” 
(1995 г.); Закон РФ “Об участии в междуна¬ 
родном информационном обмене” (1996 г.); 
Закон РФ "Об электронной цифровой подписи" 
(2002 г.) и другие. 


Можно выделить следующие аспекты ин¬ 
форматизации, ставшие объектами правового 
регулирования: 

♦ авторские права на используемое архива¬ 
ми программное обеспечение и созданные 
архивами базы данных, другие информа¬ 
ционные ресурсы (Закон РФ "Об авторс¬ 
ком праве и смежных правах"; Закон РФ 
“О правовой охране программ для ЭВМ и 
баз данных”, нормы международного пра¬ 
ва, например Бернской конвенции); 

♦ деятельность архивов по формированию и 
защите государственных информационных 
ресурсов — собственность на информаци¬ 
онные ресурсы, доступ к государственным 
информационным ресурсам, защита персо¬ 
нальных и конфиденциальных данных (За¬ 
кон РФ “Об информации, информатизации 
и защите информации”; Закон РФ “Об уча¬ 
стии в международном информационном 
обмене”); 

♦ правовой статус электронных документов - 
дефиниция, юридическая сила, вопросы 
комплектования электронными документа¬ 
ми государственных архивов (основы за¬ 
конодательства Российской Федерации "Об 
архивном фонде Российской Федерации и 
архивах" (1993 г.); Положение об Архивном 
фонде РФ (1994 г.), законы “Об информа¬ 
ции, информатизации и защите информа¬ 
ции”, "Об электронной цифровой подписи", 
"Об электронной торговле" и др.). 

Создание и пополнение информационных 

ресурсов — процесс не только трудоемкий, но и 
дорогостоящий (создание компьютерной среды, 
разработка и использование ПО). Поэтому важ¬ 
ным аспектом является как соблюдение, так и 
защита авторских прав при внедрении и раз¬ 
работке программного обеспечения. Закон "О 
правовой охране программ для ЭВМ и баз дан¬ 
ных", принятый осенью 1992 года и вступив¬ 
ший в силу в 1994 году, законодательно регла¬ 
ментирует понятие "программа для ЭВМ" и 
"база данных". Под программой для ЭВМ пони¬ 
мается объективная форма представления со¬ 
вокупности данных и команд, предназначенных 
для функционирования электронных вычисли¬ 
тельных машин (ЭВМ) и других компьютерных 
устройств с целью получения определенного 
результата. База данных - это объективная 
форма представления и организации совокуп¬ 
ности данных (например, статей, расчетов), си¬ 
стематизированных таким образом, чтобы эти 
данные могли быть найдены и обработаны с 
помощью ЭВМ. Программы ЭМВ и базы дан¬ 
ных являются объектами авторского права. 
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Причем авторское право распространяется на 
базы данных и программы как выпущенные, 
так и не выпущенные в свет, для вступления в 
действие авторского права не требуется депо¬ 
нирования или регистрации баз данных (хотя 
возможна регистрация в установленном поряд¬ 
ке). Обладатель авторских прав приобретает не 
только личные, но имущественные права. Это 
обязывает архив приобретать только лицензи¬ 
онное программное обеспечение, в цену которо¬ 
го входят авторские отчисления разработчикам 
ПО. В свою очередь, программы и базы дан¬ 
ных, разрабатываемые в архивах, являются 
объектом авторского права. Что касается баз 
данных, то здесь есть специфическая особен¬ 
ность, которая за рубежом получила название 
"права базы данных". Ст. 5 закона предусмат¬ 
ривает, что авторское право на базу данных 
признается при условии соблюдения авторско¬ 
го права на каждое из произведений, включен¬ 
ных в эту базу данных. Под составными частя¬ 
ми базы данных, которые, в свою очередь, мо¬ 
гут быть объектами авторского права, подразу¬ 
мевается система управления базами данных 
(СУБД) или язык программирования, на основе 
которого создана программа, и непосредствен¬ 
но данные. СУБД, используемая для создания 
базы данных, должна быть лицензионной. Что 
касается самих данных, то авторским правом 
на справочники (описи, путеводители), вопло¬ 
щаемые в электронной форме, обладает сам 
архив. Но архив, естественно, не обладает ав¬ 
торскими правами на документы, хранящиеся 
в нем. Поэтому вопрос об авторских правах 
может возникнуть в случае электронной публи¬ 
кации (например, в Интернете) или создания 
полнотекстовой базы данных на основе рукопи¬ 
сей литературных и научных произведений, 
фотодокументов, стоп-кадров кинофильмов. В 
этом случае архиву необходимо получить со¬ 
гласие авторов на использование произведений 
в базе данных 3 . 

Отечественное законодательство по автор¬ 
скому праву не свободно от противоречий. Во- 
первых, обладателем авторских прав на про¬ 
грамму для ЭВМ может быть физическое лицо 
(или несколько физических лиц) — програм¬ 
мист- одиночка ("вольный художник") или твор¬ 
ческий коллектив. В этом смысле авторское 
право на базу данных приравнивается к пра¬ 
ву на другие плоды творчества: ст. 2 Закона 
"О правовой охране программ для ЭВМ и баз 
данных" и ст. 6 Закона "Об авторском праве и 


смежных правах" приравнивают программы 
для ЭВМ к произведениям литературы, а базы 
данных - к сборникам. Но современная прак¬ 
тика создания программного обеспечения да¬ 
леко ушла от творчества одиночек. СУБД и 
другое программное обеспечение, необходимое 
для создания баз данных, производят мощные 
корпорации с множеством сотрудников. И оп¬ 
ределить персональный творческий вклад каж¬ 
дого разработчика бывает довольно сложно. 
Например, в создании электронного каталога 
архива принимают участие не только те, кто 
непосредственно участвовал в разработке про¬ 
граммы и вводе данных, но и те сотрудники, 
которые производили выявление документов, 
выдачу их из хранилища, описание. Впрочем, 
в ст. 12 Закона "О правовой охране программ 
для ЭВМ и баз данных" есть оговорка о том, 
что если программа создана физическими ли¬ 
цами "в порядке выполнения служебных обя¬ 
занностей", то имущественные права могут 
принадлежать работодателю. Впрочем, и фи¬ 
зические лица в этом случае могут претендо¬ 
вать на авторское вознаграждение, о чем сле¬ 
дует заключить договор с работодателем. 

Обращает на себя внимание и другое про¬ 
тиворечие. С одной стороны, отечественное за¬ 
конодательство предоставляет автору очень 
широкий круг прав. Автор и только автор мо¬ 
жет давать разрешение и определять условия 
(в договоре) не только выпуска в свет и моди¬ 
фикации, но и воспроизведения (полного или 
частичного) в любой форме и распростране¬ 
ния программы и базы данных. С другой сто¬ 
роны, учитывая техническую легкость копиро¬ 
вания данных, совершенно не понятно, как 
автор может проконтролировать распростра¬ 
нение, особенно в случае публикации данных 
в Интернете. В большинстве европейских за¬ 
конов есть исключения - позволяется без раз¬ 
решения автора "справедливое распределение" 
(в английском законодательстве), "справедли¬ 
вое использование" (в законе США) и "личное 
копирование" (в большинстве европейских за¬ 
конов). Отечественный закон не предоставля¬ 
ет гарантий защиты авторского права и не 
предусматривает механизма регистрации ав¬ 
торского права на ПО и базу данных (патенто¬ 
вания) 4 . Множество правовых проблем возни¬ 
кает в связи с созданием ресурсов архивов в 
Интернете. 

Применение норм авторского права на 
программы для ЭВМ и базы данных в прак- 


3 Срок действия авторского права конечен — 50 лет с момента создания произведения, но авторское право 
может передаваться по наследству. 

4 Гарскова И.М. Базы, и банки данных в исторических исследованиях. М., 1994. С. 33. 
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тике информатизации архивного дела встре¬ 
чает множество препятствий. "Ножницы цен" 
лицензионного и пиратского программного 
обеспечения в нашей стране столь велики, а 
"черный рынок" в области ІТ-технологий столь 
мощен, что подавляющее большинство архи¬ 
вов в 1990-е годы использовало пиратское про¬ 
граммное обеспечение. Архивы просто не име¬ 
ли средств для оплаты лицензионных про¬ 
грамм. По мере усложнения программного 
обеспечения это грозит архивам не только кон¬ 
фликтами с законом, но и потерей данных. 
Владелец пиратской копии лишается техни¬ 
ческой поддержки разработчика программ, не 
получает своевременно новых версий ПО и 
вынужден самостоятельно производить конвер¬ 
тирование данных при смене технологий, для 
чего архиву требуется квалифицированный 
штат программистов. В связи с этим все чаще 
звучит мнение о необходимости централизо¬ 
ванного финансирования закупки ПО архи¬ 
вами в рамках общеотраслевой программы ин¬ 
форматизации архивного дела. С другой сто¬ 
роны, защитить базы данных, созданные ар¬ 
хивами, от неправомерного копирования так¬ 
же сложно, поэтому многие архивы не только 
не выставляют электронный НСА в Интерне¬ 
те, но и не предоставляют его пользователям 
в читальном зале. 

Участие архивов в реализации государ¬ 
ственной информационной политики регламен¬ 
тируется прежде всего Федеральным законом 
“Об информации, информатизации и защите 
информации” (1995 г.). Архивы играют важ¬ 
ную роль в создании условий для качествен¬ 
ного и эффективного информационного обес¬ 
печения граждан, органов власти и управле¬ 
ния. Так, архивы принимают непосредствен¬ 
ное участие в формировании и защите госу¬ 
дарственных информационных ресурсов , созда¬ 
нии федеральных и региональных информа¬ 
ционных систем и сетей. 

Под информационными ресурсами понима¬ 
ются отдельные документы и отдельные мас¬ 
сивы документов, документы и массивы доку¬ 
ментов в информационных системах (библио¬ 
теках, архивах, фондах, банках данных, дру¬ 
гих информационных системах). Таким обра¬ 
зом, под государственными информационны¬ 
ми ресурсами понимают и документы, храня¬ 
щиеся в архиве и созданные архивами базы 
данных. Согласно статье 7 закона, государ¬ 
ственные информационные ресурсы подразде¬ 
ляются на: 


♦ федеральные информационные ресурсы; 

♦ информационные ресурсы, находящиеся в 
совместном ведении Российской Федерации 
и субъектов Российской Федерации (далее 
- информационные ресурсы совместного ве¬ 
дения); 

♦ информационные ресурсы субъектов Рос¬ 
сийской Федерации. 

Под информационными системами пони¬ 
мают организационно упорядоченную сово¬ 
купность документов (массивов документов) 
и информационных технологий, в том числе 
с использованием средств вычислительной 
техники и связи, реализующих информаци¬ 
онные процессы. Таким образом, докумен¬ 
ты архива в совокупности с научно-справоч¬ 
ным аппаратом, в том числе автоматизиро¬ 
ванным, представляют собой единую инфор¬ 
мационную систему. 

Важное место в законе занимает вопрос о 
собственности на информационные ресурсы (ст. 
6). Закон разграничивает полномочия владель¬ 
ца, собственника и пользователя информаци¬ 
онных ресурсов и предоставляет собственнику 
широкие права по распоряжению, доступу и 
защите информации. Что касается архивов, 
то собственником ресурсов, созданных за счет 
средств государственного бюджета, является 
Российская Федерация и субъекты Российской 
Федерации. Эти ресурсы находятся в ведении 
соответствующих учреждений, которые долж¬ 
ны осуществить их учет и защиту. Отдельные 
объекты федеральных ресурсов даже могут 
быть объявлены общероссийским нацио¬ 
нальным достоянием. 

Закон регулирует доступ к государственным 
информационным ресурсам. Государственные 
информационные ресурсы являются открыты¬ 
ми, кроме ресурсов ограниченного доступа (ин¬ 
формация, относящаяся к государственной тай¬ 
не, и конфиденциальная информация) 5 . Важ¬ 
но, что ст. 10 запрещает относить к ресурсам 
ограниченного доступа в числе других "доку¬ 
менты, накапливаемые в открытых фондах 
библиотек и архивов". Таким образом, архивные 
базы данных также относятся к ресурсам от¬ 
крытого доступа, поскольку они представляют 
"общественный интерес" и необходимы "для 
реализации прав, свобод и обязанностей граж¬ 
дан". Закон обязывает "организации, ответ¬ 
ственные за формирование и использование 
информационных ресурсов", к которым отно¬ 
сятся и архивы, "обеспечивать условия для опе¬ 
ративного и полного предоставления пользова- 


5 Ограничения доступа к такого рода информации определены Основами законодательства РФ об Архивном 
фонде РФ и архивах. Законом "О государственной тайне" и др. 
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телю документированной информации", закреп¬ 
ляет права граждан на доступ к информации 
(независимо от целей ее использования, в том 
числе коммерческого использования). Отказ в 
доступе к ресурсам может быть обжалован че¬ 
рез суд. С другой стороны, закон обязывает ар¬ 
хивы осуществлять охрану персональных дан¬ 
ных. На практике это часто осуществляется 
путем "обезличивания данных", то есть доступ 
к базе данных предоставляется, кроме полей 
(поля), позволяющих идентифицировать запись 
базы данных с конкретным человеком (фами¬ 
лия, адрес и др.). Закон предусматривает обя¬ 
зательную сертификацию информационных 
систем, "предназначенных для информацион¬ 
ного обслуживания граждан и организаций". 
Кроме того, для государственных организаций, 
которые обрабатывают документированную ин¬ 
формацию с ограниченным доступом (а к ним 
относятся и архивы), сертифицированию под¬ 
лежат не только сами информационные систе¬ 
мы, но и средства защиты информации (на¬ 
пример, криптографические программы) - ст. 
19. Наконец, закон регламентирует установле¬ 
ние режима зашиты информации: 

4 в отношении сведений, отнесенных к госу¬ 
дарственной тайне; 

4 в отношении конфиденциальной докумен¬ 
тированной информации; 

4 в отношении персональных данных (ст. 21). 

Защита от несанкционированного копиро¬ 
вания проводится также и с целью защиты 
авторских прав разработчика программ. 

Закон "Об участии в международном ин¬ 
формационном обмене" призывает органы вла¬ 
сти РФ не только создавать государственные 
информационные ресурсы, но и стимулировать 
расширение взаимовыгодного международно¬ 
го информационного обмена (в частности, пу¬ 
тем содействия внедрению современных ин¬ 
формационных технологий); обеспечивать сво¬ 
евременное и достаточное пополнение государ¬ 
ственных информационных ресурсов Российс¬ 
кой Федерации иностранными информацион¬ 
ными продуктами. Под такого рода информа¬ 
ционными продуктами можно понимать и элек¬ 
тронный научно-справочный аппарат зарубеж¬ 
ных архивов. Одновременно на органы власти 
возлагается обязанность по защите государ¬ 
ственных информационных ресурсов Российс¬ 
кой Федерации (ст. 4). Интересно, что если в 
пределах Российской Федерации открытые 
фонды библиотек и архивов запрещено отно¬ 
сить к ресурсам ограниченного доступа, то при 
международном информационном обмене за¬ 
кон разделяет статус библиотек и архивов. 


Открытые библиотечные фонды отнесены к 
документной информации, вывоз которой за 
пределы РФ не ограничен (ст. 7). Что касает¬ 
ся документов Архивного фонда РФ, то они 
отнесены к документной информации, вывоз 
которой ограничен (ст. 8). Причем это ограни¬ 
чение распространяется и на перемещение с 
территории Российской Федерации документи¬ 
рованной информации при предоставлении до¬ 
ступа пользователям, находящимся за преде¬ 
лами территории Российской Федерации, к 
информационным системам, сетям, находя¬ 
щимся на территории Российской Федерации. 
То есть ограничение распространяется не толь¬ 
ко на сами архивные документы, но и на базы 
данных по архивным документам (информа¬ 
ционные системы). Возможность вывоза ин¬ 
формации "определяется в каждом конкрет¬ 
ном случае". Не совсем понятно, как это огра¬ 
ничение можно реализовать в отношении до¬ 
кументов и справочников, помещенных в гло¬ 
бальной сети Интернет, которая не имеет гра¬ 
ниц и позволяет передать скопированные до¬ 
кументы, минуя таможенные запреты. Но, со¬ 
гласно ст. 10 закона, для включения инфор¬ 
мационных систем, сетей в состав средств 
международного информационного обмена не¬ 
обходимо получение международного кода, по¬ 
рядок выдачи которого устанавливается Пра¬ 
вительством Российской Федерации. А для 
систем, содержащих информацию ограничен¬ 
ного доступа, необходимо еще разрешение Го¬ 
сударственной технической комиссии при Пре¬ 
зиденте РФ и ФАПСИ. Напомним, что, соглас¬ 
но ст. 23 Основ законодательства об Архивном 
фонде РФ и архивах, запрещен вывоз доку¬ 
ментов государственной части Архивного фонда 
РФ, а также уникальных и особо ценных доку¬ 
ментов негосударственной части Архивного 
фонда РФ за пределы страны (кроме времен¬ 
ного вывоза), но ничего не говорится об огра¬ 
ничении на вывоз документной информации . 
Координация деятельности в области между¬ 
народного информационного обмена осуществ¬ 
ляется Комитетом при Президенте Российской 
Федерации по политике информатизации. Де¬ 
ятельность по осуществлению международно¬ 
го информационного обмена подлежит обяза¬ 
тельному лицензированию, а информационные 
системы и средства их защиты — сертифици¬ 
рованию. 

Вопросы защиты информации при созда¬ 
нии информационных ресурсов широко рас¬ 
сматривались в "Доктрине информационной 
безопасности РФ", утвержденной Президентом 
РФ 9 сентября 2000 г. Цель доктрины - совер- 
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шенствование правового, методического, науч¬ 
но-технического и организационного обеспече¬ 
ния информационной безопасности Российской 
Федерации. В доктрине выделены четыре ос¬ 
новные составляющие национальных интере¬ 
сов РФ в сфере информатизации: 

♦ соблюдение конституционных прав и сво¬ 
бод человека и гражданина в области полу¬ 
чения информации и пользования ею; 

♦ информационное обеспечение государствен¬ 
ной политики Российской Федерации, свя¬ 
занное с доведением до российской и меж¬ 
дународной общественности достоверной ин¬ 
формации о государственной политике Рос¬ 
сийской Федерации; 

♦ развитие современных информационных 
технологий, отечественной индустрии ин¬ 
формации, в том числе индустрии средств 
информатизации, телекоммуникации и свя¬ 
зи... а также обеспечение накопления, со¬ 
хранности и эффективного использования 
отечественных информационных ресурсов; 

♦ защита информационных ресурсов от не¬ 
санкционированного доступа. 

Все составляющие связаны с информати¬ 
зацией архивного дела. Так, создание инфор¬ 
мационно-поисковых баз данных по материа¬ 
лам архивных документов облегчит доступ 
граждан к информации, в частности, выпол¬ 
нение социально-правовых запросов, непосред¬ 
ственно связанных с соблюдением прав и сво¬ 
бод человека. Недаром в доктрине одной из 
информационных угроз названо "неправомер¬ 
ное ограничение доступа граждан к открытым 
информационным ресурсам... к открытым ар¬ 
хивным материалам", а также "дезорганиза¬ 
ция и разрушение системы накопления и со¬ 
хранения культурных ценностей, включая ар¬ 
хивы". В доктрине также отмечено, что наи¬ 
большую опасность в сфере духовной жизни 
представляет упадок архивов, музеев, недоста¬ 
ток их финансирования. 

Ресурсы архивов являются частью госу¬ 
дарственных информационных ресурсов, и их 
развитие напрямую связано с информацион¬ 
ной политикой государства. В доктрине пре¬ 
дусмотрены принятие и реализация федераль¬ 
ных программ, предусматривающих формиро¬ 
вание общедоступных архивов информацион¬ 
ных ресурсов федеральных органов государ¬ 
ственной власти и органов государственной 
власти субъектов Российской Федерации. Важ¬ 
ным моментом также является гармонизация 
отечественных стандартов в области инфор¬ 
матизации и обеспечения информационной бе¬ 
зопасности автоматизированных систем управ¬ 


ления, информационных и телекоммуникаци¬ 
онных систем общего и специального назначе¬ 
ния. Унификация информационных систем 
имеет важное значение для комплектования 
архивов электронными документами. 

Среди других важных мер информацион¬ 
ной безопасности названы: 

♦ создание безопасных информационных тех¬ 
нологий для систем, используемых в про¬ 
цессе реализации жизненно важных функ¬ 
ций общества и государства; 

♦ пресечение компьютерной преступности; 

♦ создание информационно-телекоммуникаци¬ 
онной системы специального назначения в 
интересах федеральных органов государ¬ 
ственной власти и органов государственной 
власти субъектов Российской Федерации; 

♦ обеспечение технологической независимос¬ 
ти страны в области создания и эксплуата¬ 
ции информационно-телекоммуникационных 
систем оборонного назначения и другие. 
Наконец, в законодательстве регламенти¬ 
рован статус документов на машинных носи¬ 
телях и электронных документов. Дефиниция 
понятия "документ на машинном носителе" 
приведена в ГОСТ Р-51141 - 98 "Делопроиз¬ 
водство и архивное дело: термины и определе¬ 
ния": "Документ, созданный с использованием 
носителей и способов записи, обеспечивающих 
обработку его информации электронно-вычис¬ 
лительной машиной". Наиболее важным момен¬ 
том является тот факт, что в Основах законо¬ 
дательства РФ об Архивном фонде РФ и архи¬ 
вах и в Положении об Архивном фонде РФ 
утверждается, что в состав Архивного фонда 
Российской Федерации входят находящиеся на 
территории Российской Федерации архивные 
фонды и архивные документы независимо от 
вида носителя . Это означает необходимость 
сохранения электронных документов наравне 
с документами на традиционных носителях. На 
электронные документы распространяются и 
другие нормы архивного законодательства. В 
Положении "Об Архивном фонде РФ" зафик¬ 
сирован срок хранения ДМН, относящихся к 
государственной части Архивного фонда РФ в 
организациях-создателях до передачи в Госу¬ 
дарственный архив, — 5 лет. С учетом быстро¬ 
ты смены информационных технологий этот 
срок представляется неоправданно большим. 

В правовом регулировании всех аспектов 
работы с электронными документами возни¬ 
кает множество нерешенных проблем. 

Постановление Совета министров - Пра¬ 
вительства РФ “О реализации государствен¬ 
ной политики в архивном деле” (23 августа 
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1993 г.) предписывало Министерству науки и 
технической политики РФ с 1994 г. предус¬ 
мотреть финансирование программы "Инфор¬ 
матизация государственных архивов РФ" как 
составной части программы "Информатиза¬ 
ция России". Однако программа была разра¬ 
ботана позже. 

В ноябре 1995 года коллегия Росархива 
одобрила концепцию информатизации архи¬ 
вного дела в России - первый документ о прин¬ 
ципах и направлениях информатизации ар¬ 
хивов на уровне всей отрасли. В работе над 
концепцией участвовали специалисты ВНИ- 
ИДАД, Росархива, РНИЦ КД, ИПУ АН РФ. 
Утверждение концепции было важным шагом 
в преодолении стихийности процесса инфор¬ 
матизации отрасли. Концепция была основа¬ 
на на законодательных актах, затрагивающих 
сферу информатизации архивного дела, и по¬ 
служила основой для разработки Программы 
информатизации архивного дела на 1997 - 
2000 гг., изменений в Регламенте государ¬ 
ственного учета архивных документов, "Ос¬ 
новных правилах работы государственных 
архивов". Главной целью разработки концеп¬ 
ции было преодоление разнобоя во внедрении 
автоматизированных архивных технологий 
(как в теоретических подходах, так и в конк¬ 
ретных технологических решениях) и осуще¬ 
ствление реальной интеграции информацион¬ 
ных ресурсов на межархивном уровне 6 . Кон¬ 
цепция предполагает, что “создание автома¬ 
тизированного научно-справочного аппарата, 
баз данных, содержащих электронные копии 
документов, развитие телекоммуникационных 
систем улучшит обеспечение пользователей 
архивной информацией, позволит более опе¬ 


ративно решить вопросы инфомационного об¬ 
мена между архивными учреждениями, будет 
способствовать укреплению взаимодействия 
архивных учреждений с федеральными орга¬ 
нами государственной власти” 7 . Концепция 
состояла из следующих разделов: 

♦ основные цели информатизации; 

♦ состояние информатизации архивного дела; 

♦ основные направления и принципы инфор¬ 
матизации; 

♦ программное обеспечение по основным ви¬ 
дам деятельности архивных учреждений; 

+ лингвистическое обеспечение; 

♦ архивные документы на нетрадиционных 
носителях; 

♦ международное сотрудничество; 

♦ организация работ по информатизации. 

В концепции подводились итоги развития 
информатизации архивов к середине 90-х го¬ 
дов. К этому времени в межархивных базах 
данных было накоплено 250 тыс. записей. 
Правда, из них 70 тыс. записей — данные ав¬ 
томатизированного ЦФК, который перестал 
функционировать в середине 1990-х годов. 
Сводные данные по внутриархивным базам 
можно представить в виде табл. 2. 

Из общего соотношения количества баз 
данных в федеральных архивах и в регионах 
(столбец 2) следует, что федеральные архивы 
имеют почти в 3 раза больше информацион¬ 
ных ресурсов. Это объясняется их лучшей тех¬ 
нической оснащенностью и финансированием 
(в основном за счет грантов зарубежных фон¬ 
дов). Однако во второй половине 1990-х годов 
ситуация стала изменяться, поскольку регио¬ 
нальные архивы активно осуществляли ком¬ 
пьютеризацию за счет местных бюджетов, а 


Таблица 2 


№ 

Архивы/Базы 

данных 

Всего баз данных 

Учетные базы данных 

Информационно¬ 
поисковые базы 
данных (НСА) 

Административно¬ 
управленческие базы 
данных(планирование, 
бухгалтерия, кадры) 


і 

2 

3 

4 

5 

1 

Федеральные архивы 

77,60% 

1,40% 

98,50% 

0,10% 

2 

Региональные архивы 

22,40% 

40% 

54,30% 

5,70% 

3 

Всего (федеральные и 
региональные архивы) 

100% 

10% 

88,70% 

1,30% 


6 Киселев И.Н. Информатизация архивного дела // Вестник архивиста. 1996. и 1. С. 60. 

7 Концепция информатизации архивного дела // Вестник архивиста. 1996. и 1. С. 69. 

8 В 2002 г. тематические информационно-поисковые базы данных были созданы в 65% архивов 35 субъектов РФ 
(Информационный бюллетень /Федеральная архивная служба. 2003. Й. 37. С. 51). 
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также за счет расширения международного 
сотрудничества. Из сопоставления процентного 
соотношения статистических (учетных), тема¬ 
тических (поисковых) и административно-уп¬ 
равленческих баз данных (строка 3) следует, 
что число информационно-поисковых баз дан¬ 
ных почти в 9 раз превышает число учетных 8 . 
Однако это не значит, что задача информати¬ 
зации НСА решалась более успешно, чем за¬ 
дача информатизации учета. Скорее, наобо¬ 
рот. Особенности технологии учета таковы, что 
для его информатизации в архиве не требует¬ 
ся создавать большого количества баз дан¬ 
ных - достаточно одной-двух. Большое коли¬ 
чество поисковых баз данных объясняется 
тем, что они создавались изолированно по раз¬ 
личным видам справочников (описи, катало¬ 
ги, путеводители, указатели), по различным 
темам (каталоги и указатели), по различным 
фондам. Такое дробление приводило к созда¬ 
нию множества разрозненных АИПС, не объе¬ 
диненных в единую поисковую систему архи¬ 
ва. Наконец, таблица показывает явное пре¬ 
обладание тематических баз данных в феде¬ 
ральных архивах (строка 1) по сравнению с 
региональными, где тематические и учетные 
базы создаются примерно в равном количе¬ 
стве (строка 2). Это может быть объяснено 
более интенсивным использованием докумен¬ 
тов в федеральных архивах в середине 1990- 
х годов (участие в публикаторских програм¬ 
мах, исследовательских грантах), что побуж¬ 
дало федеральные архивы активно создавать 
электронный НСА. В целом в концепции де¬ 
лался неутешительный вывод о том, что ин¬ 
форматизация архивов развивается стихий¬ 
но благодаря отсутствию единой методичес¬ 
кой и программной базы. 

На основе анализа имеющегося опыта в 
концепции были намечены цели, направления 
и принципы информатизации. Общей целью 
провозглашалось развитие рациональной сис¬ 
темы формирования, обеспечения сохраннос¬ 
ти, всестороннего использования документов 
Архивного фонда РФ и защиты его информа¬ 
ционных ресурсов. 

В области научно-справочного аппарата 
информатизация должна была способствовать 
осуществлению права граждан на доступ к 
информации, который подчас органичен не гри¬ 
фом секретности, а низким качеством НСА. С 
этой целью планировалось: 

♦ создание в архивах информационно-поис¬ 
ковых баз данных (электронных каталогов, 
описей, путеводителей, указателей и дру¬ 
гих справочников); 


♦ создание электронных копий архивных до¬ 
кументов; 

♦ предоставление возможности удаленного 
доступа к базам данных и электронным ко¬ 
пиям документов через телекоммуникаци¬ 
онные сети и системы; 

4 использование общероссийских (еще не су¬ 
ществовавших к моменту принятия концеп¬ 
ции) и международных стандартов для 
складывания общероссийского информаци¬ 
онного пространства на основе интеграции 
ресурсов отдельных архивов; 

♦ расширение международного сотрудниче¬ 
ства в области информатизации НСА. 

В области учета документов планировалось 
достичь повышения точности и оперативности 
учета за счет: 

♦ создания внутриархивных баз данных учет¬ 
ного характера; 

♦ формирования автоматизированных фондо¬ 
вых каталогов и ЦФК; 

♦ ведения списков фондов, списков учреж¬ 
дений - источников комплектования и дру¬ 
гих справочников в автоматизированном 
режиме. 

В области управления и организации тру¬ 
да (архивного менеджмента и маркетинга) для 
повышения эффективности управления архи¬ 
вами, планирования и контроля намечалось: 

♦ создание баз данных по материально-тех¬ 
ническому, кадровому и финансовому со¬ 
стоянию федеральных архивов; 

4- использование сетей и телекоммуникацион¬ 
ных систем для горизонтальных и верти¬ 
кальных связей между архивными учреж¬ 
дениями и органами управления архивным 
делом, взаимодействия архивов с федераль¬ 
ными и региональными органами власти; 

4 увеличение перечня платных услуг, оказы¬ 
ваемых архивами (возможно, имелись в 
виду услуги по доступу к базам данных, 
оцифрованию документов, тематические 
запросы, скорость выполнения которых по¬ 
высится в результате автоматизации НСА 
и др.); 

4 избавление труда архивиста от рутинных 
операций (в основном в области учета, где 
трудоемкие и малопривлекательные, особен¬ 
но для гуманитария, операции по суммиро¬ 
ванию данных следовало возложить на пле¬ 
чи ЭВМ). 

Направления информатизации совпадали 
с основными направлениями работы архивов 
— комплектование и ЭЦД, учет и обеспечение 
сохранности, научно-справочный аппарат, ис¬ 
пользование и публикация документов, орга- 
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низационно-методическое руководство и конт¬ 
роль за работой ведомственных архивов и орга¬ 
низацией документов в делопроизводстве. 

В концепции были названы принципы ин¬ 
форматизации архивного дела: 

1) преемственность автоматизированных 
архивных технологий по отношению к тради¬ 
ционным архивным технологиям; 

2) преемственность в развитии самих ар¬ 
хивных технологий; 

3) системность в реализации ААТ в рам¬ 
ках отрасли - на уровне архива и межархив¬ 
ном уровне; 

4) внутиротраслевая унификация ААТ; 

5) сопряженность информационных сис¬ 
тем вне рамок отрасли - государственных ар¬ 
хивов и ведомственных архивов учреждений 

— источников комплектования, учреждений 

— потребителей информации, других инфор¬ 
мационных систем (национальных и между¬ 
народных). 

Принцип преемственности традиционных 
и архивных технологий не означает слепого 
копирования бумажной технологии при вне¬ 
дрении ААТ. И вместе с тем при разработке 
базы данных следует внимательно изучить 
традиционную технологию по следующим при¬ 
чинам. Во-первых, традиционная технология 
сложилась в результате двух столетий разви¬ 
тия отечественной архивоведческой науки и 
многих столетий архивной практики; вряд ли 
удастся изобрести что-либо сенсационное. Во- 
вторых, традиционная технология в нашей 
стране отличается высокой степенью унифи¬ 
кации и стандартизации, традиционные ар¬ 
хивные справочники имеют табличную фор¬ 
му и легко формализуемы при создании баз 
данных. Кроме того, базы данных далеко не 
всегда создаются путем нового описания до¬ 
кументов. Часто используются уже существу¬ 
ющие архивные справочники. Необходимость 
перевода традиционных справочников в элек¬ 
тронную форму и, наоборот, получения и рас¬ 
печатки из информационных систем обяза¬ 
тельных видов традиционных справочников 
(опись, лист фонда, список фондов и др.) тре¬ 
бует совместимости полей и отчетов с тради¬ 
ционными справочниками. Например, если 
назвать базу данных "картотека дел", не вся¬ 
кий пользователь догадается, что речь идет 
об описи. При заполнении поля "название до¬ 
кумента", архивист, вводящий данные, не пой¬ 
мет, идет ли речь о заголовке документа или 
о виде документа. 

Преемственность в развитии самих архи¬ 
вных технологий преследует своей целью со¬ 


хранение созданных ранее информационных 
ресурсов в ходе непрерывного развития и усо¬ 
вершенствования информационных технологий. 
Этот принцип означает, что при смене про¬ 
граммного обеспечения или при вводе новой 
версии старого ПО созданные ранее данные 
должны конвертироваться (преобразовывать¬ 
ся) в новую версию без потерь информации. 
Это позволит избежать гибели данных. 

Принципы системности, унификации и со¬ 
пряженности ААТ связаны с главной целью 
концепции — интеграции создаваемых ин¬ 
формационных ресурсов, преодоления стихий¬ 
ности во внедрении ПО. Соблюдение этих прин¬ 
ципов требует соблюдения международных, 
национальных и отраслевых стандартов и пра¬ 
вил описания информации в информационных 
системах, унификации программного обеспе¬ 
чения, форматов представления данных с це¬ 
лью возможности межархивного информаци¬ 
онного обмена. 

Одним из важнейших направлений ком¬ 
пьютеризации, согласно концепции, является 
разработка типовых (общеотраслевых) баз 
данных по основным направлениям работы 
архивов. Под типовым программным обеспе¬ 
чением понимают специализированные при¬ 
кладные программы для архивов и взаимо¬ 
связанные комплексы таких программ, раз¬ 
работанные с целью автоматизации какой-либо 
архивной технологии или нескольких техно¬ 
логий (комплектования, учета документов, ин¬ 
формационного поиска и др.) во всех архи¬ 
вных учреждениях определенной категории 
(федеральные архивы, органы управления 
архивным делом субъектов Федерации и др.). 
Внедрение типового ПО может осуществлять¬ 
ся следующим образом: разработка в едином 
центре, экспертиза пользователей (архивис¬ 
тов), адаптация и доработка. После того как 
программа рекомендуется в качестве общеот¬ 
раслевой для всех архивных учреждений, она 
внедряется либо путем простого тиражирова¬ 
ния, когда каждый архив формирует свой 
массив данных в рамках единого ПО, либо 
путем преобразования данных программы 
архива в формат типовой программы (в том 
случае, если архив не желает заменять соб¬ 
ственную программу, которая уже внедрена, 
на общеотраслевую). Второй вариант, есте¬ 
ственно, требует гораздо больших трудозат¬ 
рат от архива - требуется "подгонка" своей 
программы под стандартизированный пере¬ 
чень полей типовой программы. Таким обра¬ 
зом, формат типовой программы становится 
обшеотраслевым . 
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Согласно концепции, при создании типо¬ 
вого ПО следует исходить из функциональ¬ 
ного и интеграционного принципов. Первый 
подход предполагает создание программ, 
формирующих БД для автоматизации отдель¬ 
ных функций архивов (работа с источника¬ 
ми комплектования, учет документов, обес¬ 
печение сохранности документов и др.). Ин¬ 
теграционный подход предполагает соедине¬ 
ние их воедино. Например, путем создания 
"ключевой" базы данных на уровне фонда и 
описи, которая соединялась бы в три функ¬ 
циональные БД: 

♦ по учету документов; 

♦ по раскрытию их содержания (путеводи¬ 
тель, опись); 

♦ по сохранности (учету наличия и состояния) 

документов. 

Интеграционный подход также предпола¬ 
гает создание типовых программных комплек¬ 
сов. позволяющих последовательно объединять 
информационные ресурсы по цепочке: Госар- 
хив - орган управления архивным делом 
субъекта Федерации - Росархив. 

Внедрение типового ПО в масштабах всей 
отрасли открывает перспективы создания ме¬ 
жархивных банков данных (того же централь¬ 
ного фондового каталога), а также возможность 
объединить архивные базы данных в единую 
архивную информационную сеть с горизонталь¬ 
ными связями между архивными учреждени¬ 
ями одного уровня и вертикальными связями 
между учреждениями разных уровней. Реали¬ 
зацию на практике задачи создания типового 
ПО мы рассмотрим ниже. 

Лингвистическое обеспечение информати¬ 
зации архивного дела (создание классифи¬ 
каторов, тезаурусов, словарей) предполагает 
стандартизацию его на двух уровнях: внут¬ 
риотраслевом и общенациональном. Первый 
уровень предполагает внедрение в пределах 
архивной отрасли единых классификаторов, 
стандартов описания документов. Стандар¬ 
тизация лингвистического обеспечения необ¬ 
ходима в тех же целях, что и стандартиза¬ 
ция ПО — обеспечения межархивного инфор¬ 
мационного обмена. Что касается межотрас¬ 
левого уровня, то совмещение языковых 
средств, создаваемых в различных отраслях 
баз данных, необходимо прежде всего для 
комплектования государственных архивов до¬ 
кументами на машинных носителях. Реше¬ 
ние этой задачи возможно в рамках общего¬ 
сударственных программ, таких как "Элект¬ 
ронная Россия". 


Отдельный раздел концепции посвящен 
проблеме комплектования архивов документа¬ 
ми на нетрадиционных носителях . 

В Концепции предлагается три подхода 
к комплектованию государственных архивов 
документами на машинных носителях. Пер¬ 
вый подход предполагает принятие на хра¬ 
нение всего круга ДМН, прошедших экспер¬ 
тизу ценности. При этом документы прини¬ 
маются во всем многообразии форматов, в 
которых они были созданы, подробно описы¬ 
ваются (справочный аппарат должен вклю¬ 
чать описание ПО, информационного масси¬ 
ва, лингвистического обеспечения). Обеспе¬ 
чение сохранности документов в архиве сво¬ 
дится при этом к простому копированию дан¬ 
ных. А проблему чтения информации пользо¬ 
ватель решает самостоятельно, подбирая ПО, 
с помощью которого можно открыть данный 
формат (см. рис. 1). Второй подход предпо¬ 
лагает перевод всех ДМН в процессе комп¬ 
лектования в единый формат. Это, естествен¬ 
но, сокращает круг баз данных, которые мож¬ 
но принять на хранение массивами простой 
структуры, но, с другой стороны, более удоб¬ 
но для пользователя, поскольку любую про¬ 
грамму можно открыть и использовать в рам¬ 
ках единого ПО, существующего в архиве. 
Однако архивистам это добавляет головной 
боли. Они должны не просто выявить и опи¬ 
сать массивы данных, но конвертировать их 
сначала в единый формат, а затем, в про¬ 
цессе хранения, — в новые версии использу¬ 
емого в архиве ПО (см. рис. 2). Третий под¬ 
ход предполагает, что в перспективе единый 
или, по крайней мере, совместимые форма¬ 
ты данных будут внедрены уже на стадии 
автоматизированных систем документооборо¬ 
та в делопроизводстве. В таком случае ар¬ 
хивисты снова смогут принимать достаточно 
широкий круг массивов, конвертируя их в 
единый формат. Пользователь также сможет 
их использовать в рамках единого ПО. 

Кроме того, в концепции были рассмот¬ 
рены перспективы использования в архивном 
деле технологии гипертекста, мультимедиа, 
оцифрования. Однако решение этих задач 
требует организации экспериментальных ра¬ 
бот. Затраты на их проведение можно сокра¬ 
тить путем международного сотрудничества 
в научной и методической области, а также 
участия в международных проектах. Очень 
важной задачей является участие в разра¬ 
ботке международных стандартов описания 
документов. 
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Рис. 1. "Мулыпиформатный" принцип комплектования Госархива ДМН 


Рис. 2. Использование единого архивного формата при комплектовании Госархива ДМН 


Рис. 3. Использование единого формата в архивном деле и делопроизводстве 








— ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО — 

ОПИСЬ - ВАЖНЕЙШИЙ АРХИВНЫЙ СПРАВОЧНИК 
(ИСТОРИЯ И МЕТОДИКА СОСТАВЛЕНИЯ) 

Е.В. АЛЕКСЕЕВА. Л.П. АФАНАСЬЕВА. Е.М. БУРОВА. 

Г.А. ОСИЧКИНА. дои. РГГУ 


> АРХИВНЫМ ФОНД РОССИИ И РОЛЬ СОТРУДНИКОВ 
ДЕЛОПРОИЗВОДСТВА В ЕГО ПОЛНОЦЕННОМ ПОПОЛНЕНИИ 

> ИНФОРМАЦИОННАЯ, УЧЕТНАЯ И КЛАССИФИКАЦИОННАЯ 
ФУНКЦИИ описи 

> ОСОБЕННОСТИ ОПИСЕЙ XIII - XVIII ВВ. 

> РАЗРАБОТКА В XIX ВЕКЕ ТЕОРЕТИЧЕСКИХ ОСНОВ 
СОСТАВЛЕНИЯ ОПИСЕЙ 

> ОТЛИЧИТЕЛЬНЫЕ ЧЕРТЫ ОПИСЕЙ XX ВЕКА 


Понятие "опись" дорого не только сердцу 
каждого архивиста, но и секретаря, работника 
делопроизводственной сферы, так как именно 
в делопроизводстве начинается составление 
этого важнейшего справочника. Создание опи¬ 
си — завершающий этап работы в делопроиз¬ 
водстве с документами, подлежащими переда¬ 
че на хранение в ведомственные и государ¬ 
ственные архивы. Опись является одновремен¬ 
но учетным документом и основным элемен¬ 
том научно-справочного аппарата, обеспечива¬ 
ющим оперативный поиск дел. Это базовый 
архивный справочник. На его основе создают¬ 
ся другие справочники системы научно-спра¬ 
вочного аппарата государственных, муници¬ 
пальных, ведомственных архивов — путеводи¬ 
тели, каталоги, обзоры, указатели. 

История отечественных архивов насчиты¬ 
вает уже более двух веков. В феврале 1797 
года Указом Правительствующего сената была 
образована Российская архивная служба. Сей¬ 
час наша страна обладает бесценной сокро¬ 
вищницей - Архивным фондом Российской 
Федерации, в котором сосредоточено значитель¬ 
ное количество документов - с древнейших 
времен истории народов России и до настоя¬ 
щего времени. И в том, что наше общество 
обладает такими документальными богатства¬ 
ми, заслуга не только архивистов, обеспечива¬ 
ющих их сохранность и использование, но и в 


значительной степени сотрудников делопроиз¬ 
водственной сферы, которые являются как бы 
первыми создателями Архивного фонда стра¬ 
ны, так как его основы, как известно, закла¬ 
дываются в делопроизводстве учреждений, 
организаций, предприятий. Профессионализм 
и четкая работа секретарей и лиц, ответствен¬ 
ных за документацию, влияют на то, будут ли 
документы их организаций сохранены и дос¬ 
таточно полно представлены в Архивном фон¬ 
де России, то есть от них зависит его полно¬ 
ценное комплектование источниками современ¬ 
ной эпохи. 

Под Архивным фондом Российской Феде¬ 
рации понимается совокупность документов, 
отражающих материальную и духовную жизнь 
ее народов, имеющих историческое, научное, 
социальное, экономическое, политическое или 
культурное значение и являющихся неотъем¬ 
лемой частью историко-культурного наследия 
народов Российской Федерации. 

Документы Архивного фонда РФ адекват¬ 
но отражают исторический процесс развития 
общества и являются особым классом уникаль¬ 
ной информации. Чтобы эту информацию мож¬ 
но было быстро и эффективно использовать, к 
документам создается система научно-справоч¬ 
ного аппарата, которую можно рассматривать 
как источник вторичной документной инфор¬ 
мации. В научно-справочный аппарат входит 
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комплекс взаимосвязанных архивных справоч¬ 
ников и автоматизированных информационно¬ 
поисковых систем о составе и содержании до¬ 
кументов. Одним из основных типов справоч¬ 
ников, входящих в систему НСА, является 
опись, составляемая в учреждении. Опись дел 
- это справочник, представляющий собой сис¬ 
тематизированный перечень единиц хранения 
архивного фонда, коллекции и предназначен¬ 
ный для их учета и раскрытия их содержания. 

Чтобы грамотно составить опись, рассмот¬ 
рим три важнейшие ее функции: информаци¬ 
онную, учетную и классификационную. 

Информационная функция описи реализу¬ 
ется в процессе описания каждого дела, при 
составлении такого важного элемента, как за¬ 
головок дела, раскрывающего видовой состав 
документов и содержание единицы хранения. 
Архивная опись, законченная и правильно 
оформленная, дает представление о составе и 
содержании документов фонда в целом. 

У четная функция описи состоит в указа¬ 
нии количества единиц хранения в фонде. Этим 
обеспечивается сохранность документов, кон¬ 
троль за изменением объема фонда. Кроме 
того, наличие порядковых номеров дел способ¬ 
ствует и быстрому поиску необходимой иссле¬ 
дователям информации. 

Классификационная функция закрепляет 
и отражает наиболее рациональное и логичес¬ 
кое расположение дел в фонде. Под организа¬ 
цией документов и дел в пределах архивного 
фонда понимается их научная группировка в 
соответствии с исторически сложившейся струк¬ 
турой учреждения-фондообразователя или ос¬ 
новными направлениями и вопросами его дея¬ 
тельности. 

Опись состоит из двух частей: собственно 
описи, т.е. перечня дел (описательных статей), 
и справочного аппарата к описи. 

.Работа по составлению описи складывает¬ 
ся из: описания дел; разработки первоначаль¬ 
ной, а затем окончательной схемы системати¬ 
зации дел; составления собственно описи; со¬ 
ставления справочного аппарата и оформле¬ 
ния описи. 

В данной статье будут рассмотрены история 
и методика создания описи дел, кроме описания 
дел 1 и составления справочного аппарата 2 . 

Прежде чем рассмотреть методику состав¬ 
ления описей в делопроизводстве на современ¬ 
ном этапе, остановимся на истории создания 
этого важного справочника. 

Опись является одним из старейших спра¬ 
вочных пособий. Первые описи начали созда¬ 
ваться еще в XIII веке. Их целевое назначе¬ 
ние сводилось к учету и охране документов. 


Вместе с тем описи служили средством розыс¬ 
ка документов для их использования в спра¬ 
вочно-практических целях. 

Описи, созданные в XIII - XV веках, в боль¬ 
шинстве случаев представляли краткие бес¬ 
системные перечни рукописей или книг. 

Описи XVI века, несмотря на крайнее мно¬ 
гообразие, являлись более совершенными: в 
них давалось перечисление документов в раз¬ 
ных вариантах. Так, в одних описях докумен¬ 
ты давались как отдельно, так и по группам, в 
других - только по группам, образованным по 
корреспондентскому признаку. 

Г» XVII веке законченные производством 
документы учитывались в различного рода 
описях. Характер и степень подробности этих 
справочников отличаются друг от друга, но из 
них можно почерпнуть ценные сведения об от¬ 
дельных документах и делах, их систематиза¬ 
ции и описании. 

В описях этого периода во многих случаях 
обозначалось содержание документов. Оно 
чаще всего давалось в виде подробного пере¬ 
сказа, с оценкой подьячими фактов, содержа¬ 
щихся в описываемых документах. 

Почти во всех случаях в описях отмеча¬ 
лись печати и подписи. Обозначались и вне¬ 
шние особенности документов: материал, на 
котором они были написаны, обнаруженные 
дефекты, следы порчи документов, степень их 
сохранности и даты, а в случае их отсутствия 
делались оговорки об этом. 

Важной чертой описи XVII века являлось 
также то, что в них впервые делались ссылки 
на номера единиц хранения. Это ярко подчер¬ 
кивало инвентарный, то есть учетный харак¬ 
тер описей. 

В XVIII веке реформаторская деятельность 
Петра I затронула и такую область, как де¬ 
лопроизводство. В 1720 году Генеральным рег¬ 
ламентом вводятся описи "вершенных", закон¬ 
ченных производством, и "невершенных", то 
есть не законченных производством, дел. 

Описи XVIII века, как и описи предыду¬ 
щего, носят все еще инвентарный характер. 

Уже в начале XIX века, вскоре после со¬ 
здания системы министерств, стало обязатель¬ 
ным составление описей при периодической 
сдаче документов из делопроизводства в архи¬ 
вы ведомств. Дела сдавались отделениями де¬ 
партаментов по мере их завершения. Соответ¬ 
ственно составлялись и описи. В сдаточных опи¬ 
сях указывались номера и заголовки сдавае¬ 
мых дел. Заголовки во многих случаях были 
неполными, так как составлялись по первому 
включенному в дело документу и не содержали 
сведений о том, чем завершилось дело. Заго- 


1 Этот вопрос уже был рассмотрен. См. журнал "Делопроизводство " 0. 1 за 2004 год. 

2 Составление справочного аппарата к описи будет рассмотрено в одном из следующих номеров журнала "Де¬ 
лопроизводство ". 
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ловки дел в сдаточных описях группировались 
по разрядам, то есть по группам постоянного, 
длительного и краткосрочного хранения. 

На исключительную важность описей для 
поиска и сохранения документов в архивах 
указывали ученые, стоявшие у истоков отече¬ 
ственного архивоведения: П.М. Строев, А.Х. 
Востоков, Н.В. Калачев, Д.Я. Самоквасов. 

Характерно, что в XIX веке за архивны¬ 
ми документами признали не только практи¬ 
ческую, но и научную ценность. В связи с этим 
возникла необходимость составлять описи с 
целью их издания. Перед архивистами встала 
задача разработки таких методов описания 
документов, чтобы описи удовлетворяли зап¬ 
росам исследователей. 

Наиболее ценный опыт составления этого 
архивного справочника, выработки теоретичес¬ 
ких основ описания относится именно к XIX 
веку. Так, к концу его первой половины обо¬ 
значились две точки зрения на задачи описа¬ 
тельных работ, яркими представителями ко¬ 
торых были П.М. Строев и А.Х. Востоков. 

п .М. Строев стоял за краткие приемы опи¬ 
сания, сущность которых заключалась в со¬ 
ставлении заголовка и обозначении харак¬ 
терных особенностей описываемых материа¬ 
лов. Составленные и изданные им описи древ¬ 
них рукописей и старопечатных книг отлича¬ 
лись лаконичностью и сжатостью описания. 

Помимо применения приемов краткого опи¬ 
сания П.М. Строев разработал и общую схему 
описания: предисловие, собственно описание, 
указатели. 

Представитель другого направления — А.Х. 
Востоков подходил к описанию рукописей не 
как архивист, а, скорее, как палеограф и язы¬ 
ковед. Он считал необходимым подробно рас¬ 
крывать содержание каждой рукописи, обра¬ 
щать внимание на наиболее важные, с точки 
зрения составителя описи, места, приводить 
обширные выписки из текста, воспроизводить 
начертания букв, не исправлять ошибки пис¬ 
цов. А.Х. Востоков выдвигал требования ана¬ 
лиза документов, точного установления авто¬ 
ра, адресата, места и времени происхождения 
документа. 

г абота по составлению и изданию описей 
значительно расширилась во второй половине XIX 
века. Этим занимались многие ведомственные 
архивы (Сената, Синода, Московского архива 
Министерства юстиции и др.), местные архивы, 
исторические общества, научные кружки. 

Перед составителями описей встали новые 
проблемы: 

• для каких целей должны издаваться описи 
(только для научных или как для научных, 
так и для практических); 

• возможно ли сочетать в одном типе описа¬ 
ния задачи по обслуживанию научных и 
практических интересов; 


• что является критерием научности описей. 
Видный российский архивист, создатель 

архивоведения (первый профессор по этой дис¬ 
циплине), долгое время возглавлявший Мос¬ 
ковский архив Министерства юстиции Н.В. 
Калачов понимал огромное значение докумен¬ 
тов как для практических целей архивного 
дела, так и для исторической науки. Разделив 
все имеющиеся на тот период описания на три 
«системы» и проанализировав их, Н.В. Кала¬ 
чов не нашел ни одну из них удовлетворитель¬ 
ной. Он выдвинул два основных типа описа¬ 
ния: краткие инвентарные описи (только для 
внутренних целей архива) и подробные описа¬ 
ния (для обслуживания интересов науки). 

Очень интересны взгляды на эти пробле¬ 
мы другого крупнейшего российского архивис¬ 
та Д.Я. Самоквасова, который выдвигал и от¬ 
стаивал один тип описания — краткие инвен¬ 
тарные описи. Однако они должны были соче¬ 
тать в себе несколько функций: 

• охранять архивные документы от расхи¬ 
щения; 

• способствовать их упорядочению; 

• знакомить ученых с документами до лич¬ 
ного посещения ими архива; 

• облегчать архивные справки практическо¬ 
го и научного характера. 

Хаким образом, этот важнейший архивный 
справочник должен был предназначаться од¬ 
новременно и для практических, и для науч¬ 
ных целей, что являлось вполне оправданным. 

В первой половине XX века большое вни¬ 
мание описанию дел и составлению описей уде¬ 
ляли такие известные архивисты, как М.С. 
Вишневский, Н.А. Фомин, К.Г. Митяев. 

В 1920 - 1930 годы продолжались дискус¬ 
сии о том, какую опись можно действительно 
считать «научной», а какую «лженаучной», 
обсуждались и состав описательной статьи, 
степень подробности описания. Единая форма 
архивной описи сложилась сравнительно по¬ 
здно, в 1940 - 1950 годах. 

М.с. Вишневский показал многогранное 
значение описей как одного из элементов на¬ 
учно-справочного аппарата к документам ар¬ 
хива, разработал структуру этого архивного 
справочника и т.п. 

Другой крупный архивист Н.А. Фомин 
впервые применил термин «описательная ста¬ 
тья» описи, требовал излагать заголовок с мак¬ 
симальной точностью. Он писал, что формули¬ 
ровка заголовка должна быть такой, чтобы 
понятие, даваемое этим заголовком, было не 
уже, не шире содержания документов. Фомин 
уточнил понятие аннотации, указав, что оно 
не дополнение к заголовку, а конкретизация, 
более глубокое раскрытие содержания дела. 

Интересно, что в 1920 - 1930 годы наряду 
с привычными для нас инвентарными опися¬ 
ми, закрепляющими расположение единиц хра- 
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нения в пределах фонда, получили распрост¬ 
ранение так называемые суммарные (систе¬ 
матические) описи, составлявшиеся на основе 
инвентарных, описательных статьей, в кото¬ 
рых являлась группа единиц хранения , а не 
одно дело. 

XX. А. Фомин указывал, что для научного 
исследования и поиска документов служат си¬ 
стематические описи, которые составляются 
после инвентарных и издаются архивом. Эта 
опись по своему объему должна быть меньше , 
во всяком случае не больше, чем инвентар¬ 
ная опись на то же количество единиц хране¬ 
ния. В ней должны быть обобщены единород¬ 
ные по содержанию и другим признакам ар¬ 
хивные материалы, и ее построение не долж¬ 
но зависеть от системы организации дел ар¬ 
хивного фонда. В этих описях могли раскры¬ 
ваться не только состав и содержание дел, но 
и в необходимых случаях — отдельных доку¬ 

ментов. Следует отметить, что, учитывая тре¬ 
бование не закреплять систематизацию дел 
фонда и раскрывать содержание дел, если по¬ 
требуется, вплоть до документа, системати¬ 
ческая опись Н.А. Фомина ближе всего к об- 
зору фонда (в современном понимании этого 
справочника). 

Большой вклад в решение проблем состав¬ 
ления этого архивного справочника внес и вид¬ 
ный историк-архивист К.Г. Митяев, который 
четко сформулировал понятие научной описи. 
Под научными он понимал описи, которые от¬ 
ражали историческую организацию документов 
и закрепляли ее, отличались точностью данных 
и единством приемов описания документов. 

Методика подготовки описей в связи с по¬ 
вышенными требованиями к их качеству в 
этот период была официально закреплена в 
Правилах составления инвентарной описи. 
Правилах систематизации архивных матери¬ 
алов в государственных архивах СССР (1938 
г.) и Основных правилах описания докумен¬ 
тальных материалов в государственных ар¬ 
хивах СССР (1951 г.). 

Во второй половине XX века итог разра¬ 
ботки российскими архивистами вопросов ме¬ 
тодики описания документов и создания опи¬ 
сей подвел историк-архивист М.Н. Шобухов. 
Он вскрыл основные недостатки во взглядах 
архивистов на описание дел в процессе состав¬ 
ления и издания описей и наметил пути со¬ 
ставления кратких и высококачественных за¬ 
головков. Это могло быть достигнуто двумя 
способами: 

• с помощью обобщения в заголовках сведе¬ 
ний, отражающих признаки заведения дел; 

• с помощью обобщения сведений, не отра¬ 
жающих признаки заведения дел (когда 

дела были заведены неправильно). 


Важное значение для дальнейшего разви¬ 
тия рассматриваемой проблемы имело издание: 
Основных правил работы государственных ар¬ 
хивов СССР (1962 и 1984 гг.), Основных пра¬ 
вил постановки документальной части делоп¬ 
роизводства и работы архивов учреждений, 
организаций и предприятий СССР (1963 г.), Ос¬ 
новных правил работы ведомственных архивов 
(1986 г.) и учебника «Теория и практика архи¬ 
вного дела в СССР» (1966 и 1980 гг.). 

Хаким образом, видно, что методике состав¬ 
ления главного архивного справочника всегда 
уделялось довольно много внимания. Эти воп¬ 
росы должны хорошо знать не только секрета¬ 
ри, занимающиеся делопроизводством в госу¬ 
дарственных учреждениях, организациях и на 
предприятиях, но и секретари созданных и со¬ 
здаваемых в последнее время негосударствен¬ 
ных структур. Их документы в соответствии с 
Положением об Архивном фонде Российской 
Федерации составляют его негосударственную 
часть. Она формируется из архивных фондов и 
документов, находящихся в собственности: не¬ 
государственных объединений (корпораций, ас¬ 
социаций, акционерных обществ), учреждений, 
организаций, предприятий промышленности, 
сельского хозяйства, других отраслей экономи¬ 
ки, науки, культуры и социальной сферы, ком¬ 
мерческих банков, средств массовой информа- 
ции-общественных и религиозных объединений. 

Единые современные требования к созда¬ 
нию описи будут рассмотрены в следующем 
номере журнала. 
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